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1. 0005-25

RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA

«Por la cual se adopta [a actualizacidon del Manual Especifico de Funciones y de
" Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia —IDEA-»

La Honorable Junta Directiva del [nstituto para el Desarrollo de Anticquia -IDEA- en uso de
sus atribuciones legales y estatutarias y en especial las que le confiere el articulo 76 de la
Ley 489 de 1998; la Ley 909 de 2004; Decreto Ley 785 de 2005; Decreto 1083 de 2015,
Artlculo 10, literal a) de la Ordenanza 13 de 1964; Articulo 13 de la Resolucién de Junta
Directiva No 006 del 3 de junio de 2014, y

CONSIDERANDO:

A. Que la Constitucién Polltica consagra en su artlculo 122 que no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

B. Que, porregla general, los empleos de los érganos y entidades del Estado son de carrera
administrativa y, por tanto, les aplican las reglas de la Ley 909 de 2004, «Por /a cual se
expiden normas que regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia piblica
y se diclan ofras disposiciones». Se exceptlian los de eleccion popular, los de libre
nombramiento y remocidn, los trabajadores oficiales y los demas que determine fa Ley.

C. Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, «Por medio del cual se expide el Decreto

. Unico Reglamentario del Sector de Functon Plblica», estableci¢ las funciones y

requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y territorial,

D. Que los artfculos 2.2.3.8, 2.2.4.5, 2.2.4,7, 2.2.4.8 y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015
modificado por el Decreto Nacional 815 de 2018, determinan que los manuales
especlficos de funciones y de competencias laborales deberan contener:

a) La identificacién y ubicacidn del empleo.

b) EI contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripeién de funciones
esenciales del empleo.

c) Las competencias funcionales: que precisardn y detallarén los criterios de desemperio
0 resultados de la actividad laboral, los conocimientos bésicos o esenciales que
corresponden con cada criteric de desempefio del empleo, los contextos en donde
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deberan demostrarse las contribuciones del empleado, y las evidencias requeridas
que demuestren.lag competencias labarales del empleado.

d) Las-competencias comportamentales: que comprenden las competencias comunes a
los servidores publicas y las competencias por nivel jerarquico.
e) Los requisitos de formacion académica y experiencia.

E. Que el articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015 en concordancia con el articulo 24 del
Decreto-Ley 785 de 2005, dispone que para el ejercicio de los empleos correspondientes
a los diferentes niveles jerarquicos que tengan requisitos establecidos en la Constitucion
Politica o en la ley, se acreditan los alli sefialados, sin que sea posible modificarlos o
adicionarlos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales.

F. Que el Paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 648 de 2017 que modificé y adiciond
el Decreto 1083 de 2015, por su parte, establece que cuando los requisitos para el
desempefio de un cargo estén regulados en la Constitucién Politica, en la ley o en los
decretos reglamentarios, los manuales de funciones y de competencias laborales se
limitan a hacer transcripcion de éstos, por lo que no pueden establecer requisitos
adicionales.

G. Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 en concordancia con el articulo 23 del
Decreto-Ley 785 de 2005, establece que para los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacion de estudios en educacién superior, en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales deben identificarse los Nucleos Bédsicos del
Conocimiente -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacién definida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior -SNIES-; con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en
igualdad de condiciones de quienes tienen una profesion perteneciente a una misma
area del conocimiento.

H. Que de conformidad con los paragrafos 1 y 2 del articulo 25 del Decreto-Ley 785 de
20086, las autoridades competentes para establecer los manuzales especificos de sus
respectivas entidades pueden prever la aplicacion de las equivalencias para los empleos
que lo requieran, segln la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada emplec, a excepciéon de los empleos del area médico
asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

. Que segln lo preceptuado en el articulo 26 del Decreto-Ley 785 de 2005, cuando para
el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matrfculas o autorizaciones previstas an las
normas sobre la materia, no podran compensarse por experiencia u otras calidades,
salvo cuando la ley asi lo establezca.
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Que es necesario tener en cuenta lo prescrito en el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019
y la Ley 2214 de 2022, que implica, entre otros aspectos, la posibilidad de establecer
equivalencias con experiencia profesional, que se cuenta desde la terminacion de
materias, excepto para las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social
en salud, en |as cuales la experiencia se computa desde el dia de la inscripcién o registro
profesional, salvo para efectos de contar a practica laboral como experiencia profesional,
caso en el cual se aplicara la normativa especial de la Leyes 2039 y 2043 de 2020.

Que, para determinar la experiencia profesional, es necesario tener en cuenta las reglas
dispuestas en el Decreto 952 de 2021, «Por el cual se reglamenta el articulo 2° de la Ley
2039 del 2020 y se adiciona el capltulo 6 al titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del Decreto
numero 1083 del 2018, en lo “relacionado con el reconocimiento de la experiencia previa
como experiencia profes;onal valida para la insercidn laboral de jévenes en el sector
publico”».

Que el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —~ IDEA es un establecimiento publico de
caracter departamental, descentralizado, de fomento y desarrolio, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, creado por la Asamblea
‘ Departamental de Antioquia mediante Ordenanza 13 de 1964. Esa naturaleza de
establecimiento pubiico implica que cuente con personalidad juridica reconocida en la |
Ordenanza 13 de 1964 que la cred. Una de las caracteristicas de los establecimientos
publicos es que tienen un objeto limitado o especifico, dispuesto en el acto juridico de
creacidn o en la norma que lo modifique, a diferencia de las entidades territoriales cuya
actividad u objeto es genérico. Al respecto, la Corte Constitucional en la Sentencia C-285
de 1995 expresd que los establecimientos publicos son personas juridicas auténomas
desde el punto de vista econdmico, patrimonial y financiero, sometido a un régimen de
derecho pUblico, en el que se le asignan competencias y el &mbito de sus actividades se
somete al principio de especialidad, en virtud del cual; no-le es permitido ejecutar actos
diferentes a los autorizados en el objeto (CORTE CONSTITUCIONAL, Sentencia C-295
de 1995, M.P. Antonio Barrera Carbonell).

- Que analizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales vigentes
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia en el Estudio de Diagnéstico realizado por la
Entidad, conforme a la normatividad que regula la materia y los pardmetros técnicos
determinados por el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica -DAFP- para su
construccién, se encontré la necesidad de ajustar aspectos del Manual de Funciones con
respecto a la naturaleza de los empleos, denominacién, propdsito principal, naturaleza
general de las funciones, determinacion de los nlicleos basicos del conocimiente, en su
disefio estructural, entre otros aspectos.

.. Que actualmente se encuentra en curso |a Etapa de Planeacidn del Proceso de Seleccién
denominado Antioguia 1li de la Comision Nacional de] Servicio Clvil -CNSC-— para realizar
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convocatoria a concurso abierto de méritos para proveer los empleos vacantes de la
planta de personal, los cuales son:

a) Relacion de siete (7) empleos reportados en la Oferta Publica de Empleos de Carrera
{OPEC):

b) En el Nivel Profesional: un (1) empleo de Profesional Especializado 222-04 asignado
al area funcional de Ciberseguridad y seguridad de la informacién; un (1) empleo de
Profesional Universitario 219-04 asignado al area funcional de Presupuesto; un (1)
empleo de Profesional Universitario 219-04 asignado al 4rea funcional de Crédito y
Cartera.

c) En el nivel Tecnico: un (1) empleo de Técnico Operativo 314-02 asignado al 4rea
funcional de Soporte técnico TI.

d) En el nivel Asistencial: un (1) empleo de Auxiliar Administrativo 407-07 asignado al
darea funcional de Operaciones; un {1) empleo de Auxiliar Administrativa 407-04
asignado al area funcional de Talento Humano; y un (1) emplec de Auxiliar de
Servicios Generales 470-02 asignado al area funcional de auditorio.

0. Que con respecto a los empleos ofertados, se condicionara la vigencia de esta
Resolucién de la Junta Directiva a la inscripcién en el Registro Publico de Carrera
Administrativa por evaluacion satisfactoria, o en su defecto, si no obtiene calificacién
satisfactoria del perfiodo de prueba, la declaracién de insubsistencia del nombramiento
en periodo de prueba o alguna causal que implique que el empleado no podra ejercer la
funcidn de forma definitiva, siempre y cuando haya perdido vigencia la lista de elegibles.
En el caso que la lista de elegibles esté vigente en este momento por convocatorias
anteriores y que hayan ocurrido los supuestos ya mencionades, solo aplicaran las nuevas
fichas cuando éstas hayan perdido vigencia. También aplicaran de inmediato las nuevas
fichas del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales cuando se haya
declarado desierto la vacante ofertada. En todo caso, el cumplimiento de la condicidn
debera tener una certificacién, que se dejara constancia en el expediente del empleado
y se entregara |a respectiva ficha para su conocimiento. Dicha certificacién estard a cargo
de la Direccién de Talento Humano.

P. Que debe tenerse en cuenta que la eficacia del acto administrative produce efectos
jurfdicos cuando se publica, comunica o notifica, dependiendo de ta naturaleza del acto
administrativo, o en su defecto, requerir de la aprobacion de una autoridad o estar sujeto
a una condicidén, para que produzca efectos juridicos. En torno al acto administrativo
condicién, el Consejo de Estado citando a Berrocal expresa; El acto condicion «es aqué/
que tiene como efecto ubicar a una persona o cosa deterrninada, individualizada, bajo un
régimen juridico previamente establecido. Le da la calidad de stijeto sometido a dicho
régimen, o le atribuye una situacion jurfdica predefinida en fa ley y el reglamento, de
modo que, si el acfo condicién no se expide, la persona no adquiere tal calidad o
situacién, no es posible aplicarle el régimen juridico de que se trata, para su beneficio ni
para su perjuicio, 0 no es procedente desplegar actividad alguna en desarrollo o
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cumplimiento de esa situacién legal y reglamentaria preconfigurada por el legisiador»
[Consejo de Estado. Seccidn Segunda, Subseccion A. Auto del 19 de septiembre de
2023. Rad. 11001-03-25-000-2022-00348- 00 (2832-2022); BERROCAL GUERRERQO,
Luis Enrigue. Manual del Acto Administrativo, 5% edicién, Bogota, Librerfa Ediciones El
Profesional Ltda., 2009, p. 152]. En este caso el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales producira efectos jurldicos para algunos empleados a las
condiciones expuestas en la consideracién anterior..

Q. Que el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefiala que la adopcion, adicién,
modificacién o actualizacion del manual especffico se efectuard mediante acto
administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones vigentes
sobre la materia,

R. Que en cumplimiento de los principios de la funcién administrativa, en especial de Ios de
participacion, transparencia y. publicidad, el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA- antes de establecer el acto administrativo que adopta el manual de funciones y
competencias y su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8° del articulo 8 de Ta Ley
1437 de 2011 -Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo-, adelanté un espacio para comentarios y observaciones ciudadanas, con
el fin de atender las sugerencias, comentarios y recomendaciones del personal, asl como
de la comunidad en general.

S. Que el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone que &l
Instituto, antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de
funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8
de la Ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas
con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se daré
conocer el alcance de la modificacion o actualizacion, escuchando sus observaciones e
inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Esto sin perjuicio de. la facultad de la
administracion para la adopcion y expedicidn del respectivo acto administrativo.

T. Que, de acuerdo con la consideracidn anterior, se establecieron los siguientes espacios
de discusion y debate con respecto a la Adopcion de un Nuevo Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales:

a) Comentarios ciudadanos al Manual Especlf‘ ico de Funciones y Competencias
Laborales que se pretende derogar. ;s

b) Publicacién del Proyecto de Resolucién, «Por Ia cual se adopta el Manual Especlfico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Fersonal del Instituto para el Desarrolio de Antioquia —IDEA-»

c) Matriz de observaciones ciudadanas con sus respectivas respuestas.

d) Socializacién con el eguipo supervisor.

e) Socializacién con la organizacion sindical,

Catllgrctin h.
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f) Socializacién con el Comité de Gerencia.

g) Comunicaciones y respuestas dirigidas a la Oficina de Planeacién y a la Direccién de
Control Interno.

: sarrotis e Antloquls
Cédigo: F-GA-028

U. Que la Ordenanza 13 de 1984, «Por medio del cual se crea el Instituto para el Desarrollo
de Antioquia —IDEA-» establece en el artfculo 10: «[...)~Son funciones principales de la
Junta: a) Crear los empleos que juzgue necesarios, sefialarles funciones y remuneracién
afustandose a fa nomenclatura y escala de salarios que rija para el personal al servicio
del Departamento, salvo los casos no contemplados en las ordenanzas y con respecto a
los cuales puede fjjar asignaciones mientras la Asamblea provee lo conducente, y hacer
los nombramientos correspondientes. La Junfa podrd, sin embargo, delegar en el
Gerente la facultad de hacer ciertos nombramientos de empleadoss,

V. Que mediante la Resolucion 008 de 2014, «Por medio del cual se reforman los estatutos
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-», establece en el articulo 13: «/...]
De las funciones de Ia Junta Directiva. Son funciones de la Junta Directiva del IDEA: [...]
6. Clasificar el personal del Instituto de conformidad con la ley. 7. Determinar la estructura
orgénica del Instituto, mediante fa creacién de dependencias o unidades administrativas
a que hubiere lugar y el sefialamiento de sus funciones u objetivos por dependenciasy.

W. Que, en sesion ordinaria del 31 de enero de 2025, [a Junta Directiva aprobé la adopcién
de un nuevo Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales para el Instituto
para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-.

En mérito de lo expuesto, la Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -
IDEA

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia — |DEA, aprobado por la Junta Directiva, funciones que deberén
cumplirse por los servidares publicos con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro
de la misidn, objetivos y funciones que la ley y el reglamento le sefialan a la Entidad.

Por tanto, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales anexo a la presente
resolucién, hara parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO. ADOPTAR las compstencias comportamentales comunes a los
servidores publicos del Instituto para el Desarrollo de Antioguia — IDEA, descritas en cada
uno de los empleos del presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, que son las establecidas en el articulo 2.2.4.7 del Decreto Nacional 815 de 2018
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ico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

ldentificar, incorporar vy
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologlas disponibles,
métodos y programas de
| trabajo, para mantener

actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto.

Mantiene sus competencias actualizadas
en funcidn de los cambios que exige la
administracién publica en la prestacion
de un &ptimo servicio,

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable o participa de
espacios informativos y de capacitacion.
Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales,
que le pemiten nivelar  sus
conocimientos en flujos Informales de
inter-aprendizaje.

Qrientacién a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus
resultados
Trabaja con base en objetivos

claramente establecidos y realistas.
Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos. .
Adopta medidas para minimizar riesgos.
Plantea estrategias para alcanzar ©
superar los resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados
Institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de
resuitados enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad.

Evalla de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos.

Crientacion al
usuario y al
ciudadane

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses

Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna,
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Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

externos) y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquistudes de los
usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y
cludadanos en los proyectos
institucionales, tenlendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo.

Aplica los  conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente.
Escucha acltivamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadane.

Compromiso
con [a
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas
de |a organizacioén y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones
diffciles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con ofras dreas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas,

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armaénica para la
consecucién de  metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios vy
opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el compromiso y
la motivacidn de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cardialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita

su _proceso de reconocimiento vy
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' Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asocladas .

apropiacién de las actividades a cargo
del equipo.

Adaptacidn al
cambio

situaciones
asumiendo  un

cambios.

Enfrentar con flexibilidad las | =
nuevas | =
manejo. y
positivo y constructivo de los

» Acepta y se adapta facimente a las

nuevas situaciones,

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a [a entidad en nuevas decisiones

coopera activamente en Ia
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos.

= Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones,

ARTICULO TERCERO. ADOPTAR las competencias comportamentales por nivel jerarquico
que, como minimo, se requieren para desempefiar los empleos descritos en el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, que son las sefialadas en el
articulo 2.2.4.8 del Decreto Nacional 815 de 2018 que modificé el Decreto 1083 de 2015
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, asl:

1. Nivel Directivo:

Competencia

‘Definicién de la
Competencia

Conductas asociadas

Visidn
estratégica

Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, 1ia
organizacion 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 [ogica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al beneficio

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucién de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados y supenores
para el logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del drea a su cargo, para articular
acciones o anticipar negoclaciones necesarias.
Monitorea  periddicamente los  resultados
alcanzados e introduce cambios en fa planeacién
para alcanzarios.

Presenta nuevas estralegias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los objetives
institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta, logrando la motivacién vy
compromiso de los equipos de trabajo.

[Y Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia ] contactenos@idea.gov.co
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Competencia

Definicion de la
Competencia

‘Conductas asociadas

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando [a
aplicacion del talento
disponihle y creando un
entornc positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados.

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones.

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar |as metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desemperios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral.

Propicia, favorece y acompafa las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusién.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto.

Planeacién

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

Preve situaciones y escenarios futuros,

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo
en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos  requeridos; promoviendo altos
estandares de desemperio.

Hace seguimiento a |a planeacién institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso.

Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el usc de los recursos.

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

Tomade
decisicnes

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas vy

Elige ¢on oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinidn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisidn y desarrollaria.
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Com petencié

‘Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

consecuentes con la
decision.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién Ja
consecucion de logros y objetivos de la entidad.
Efectia los camblos que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente.
Asume |os riesgos de las decisiones fomadas.

Gestién del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral
en el que los intergses
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
el alto rendimiento.

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las Impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comin
experienclas, hallazgos y problemas,

Organiza los entornos de trabajo para fomentar |a
polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas.

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores précticas y desemperios.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generandc compromiso en su
equipe de trabajo,

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias vy estrategias directivas.

Pensamiento
Sistémico

v

Comprender y afrontar

la realidad y sus
| conexiones para
abordar el

funcionamiento integral
y articulado de la
organizacion e incidir
en los resultados
esperados,

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar |las interacciones del entorno.,
Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.

Identifica la dindmica de los sistemas en los que se

‘'ve [nmerso y sus conexiones para afrontar los

retos del entorno.

Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en |os resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dindmica
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Competencia

Definicién de la
Competencia

Conductas asociadas

propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.

Resoluciéon de
conflictos

Capacidad para
identificar  situaciones
que generen conflicto,
prevenirias 0
afrontarlas ofreciendo
alternativas de selucion
y evitando las
consecuencias
negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalta las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones. .

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los confiictos en &l equipo.

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de conflictos antericres para
situaciones similares,

2. Nivel Asesor:

Competencia

Definicidn de la

competencia Conductas asociadas
= Mantiene actualizados sus conocimientos
Contar  con los para apoyar la gestion de la entidad.
conocimientos = Conoce, maneja Yy sabe aplicar los
técnicos requeridos y conocimientes para &l logro de resultados.
Confiabilidad aplicarlos a|= Emite conceptos técnicos u orientaciones
técnica situaciones concretas claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los

de trabajo, con altos
estandares de
calidad.

lineamientos normativos y organizacionales.

= Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, [os cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organizacion,

Creatividad e

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceplos, métodos y
soluciones crientados

» Apoya la generacidn de nuevas ideas vy
conceptos para el mejoramiento de la entidad.

* Prevé situacianes y alternativas de solucién
que orienten |a toma de decisiones de la alta
direccion.

» Reconoce y hace viables las oportunidades y

innovacion :0 Q?S.t:njr d :a las comparte con sus jefes para contribuir al
en:?dF; dl : ;, a ol eusi logro de objetivc_:s y metas in§titugionales.
eficiente de recursos. | - Adelanta estudios o {nvgsttgamo_nes y los
: documenta, para contribuir a Ja dindmica de
. la entidad y su competitividad.
Anticiparse a los | = Prevé situaciones y alternativas de solucién
Iniciativa problemas que orlentan la toma de decisiones de la alta

proponiendo

direccion.
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" Definicion de la

Qompetencla, : competencia

Conductas asocladas

alternativas de
solucion.

Enfrenta los problemas y- propone acciones
concretas para solucionarios.
Reconoce ¥ hace viables las oportunidades.

Capacidad para
relacionarse -en
diferentes  entornos
con el fin de cumplir
los - objetives
institucionales.

~

+ Construccion de
_relaciones

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reclprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacion que
“faciliten la consecucién de los objetivos
institucionales.

Utlliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacién para establecer lazos.

= Interactlia con ofros de un modo efectivo y

adecuado,

5

. | Canocer e interpretar

la organizacién, su

funcionamiento y sus

R relaciones con el
' | entorno.

‘Conocimiento  del
entorno

Se informa permanentéemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas-del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
_enmarca: las situaciones objeto de asesorla y
lo toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacidén y las posibles allanzas y las
tiene en ouenta al emitir sus conceptos
tecnicos,

Orienta el desarrollo de estrateglas que
concilien las fuerzas pollticas y las alianzas
en pro-de la organizacion.

3. Nivel Profesional:

Definicion de la

Conductas asocladas

Competencia competencia
Poner a disposicion
de la Administracion

_ : Sus saberes
. profesionales
Aporte tecnico- | especificos y * sus

profesional - . . :
) experiencias previas,

gestionando la
< actualizacion de sus
' saberes expertos.

Aporta soluciones alternatlvas en lo que refiere
a'sus saberes especificos,

Informa su experiencia especifica en el
proceso de-toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad,

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles,

Cafficackdn W
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Comunicacion
efectiva

Establecer
comunicacion
efectiva y positiva con
superiores
jerérquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en
la expresion escrita,
como verbal y
gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precisién y tono
agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para
hacer efectiva y sencilla la comprensién
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
reclbida

Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato.

Gestidn de

Desarrollar las tareas
a cargo en el marco
de los procedimientos
vigentes y proponer e

Ejecuta sus tareas con lgs criterios de cal:dad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar

Instrumentacion de
declsiones

procedimientos infroducir  acciones soluciones a problemas
para acelerar Ja Desarrolla las actividades de acuerdo con las
mejora continua y la pautas y protocolos definidos.
productividad.
Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
Decidir sobre las socializadas al equipo de trabajo o pertenecen

cuestiones en las que
es responsable con

criterios de
economia, eficacia,
eficiencia y

transparencia de la
decision.

a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus declsiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al
que pertenece.

Nivel Profesional con personal a cargo.

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Dgg;’;:::ﬂ%? ala Conductas asociadas
Favorecer el ldentifica, ubica y desarrolla el talento humano
aprendizaje Ty a su cargo.
Direccién y | desarrcllo de los Orienta la identificacién de necesidades de
Desarrollo de | colaboradores, formacién y capacitacién y apoya la ejecucién
Personal ) identificando de las acciones propuestas para satisfacerlas.
potencialidades
personales y

] Calla 42 N° 52-259 - Madallin / Celombia contactenos@idea.gov.co
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Definicién de'la

Competencia Competencia G'o_riductas asocladas
profesionales para Hace uso de las habilidades y recursos dél
facilitar el talento humano a su cargo, para alcanzar las
cumplimiento de metas y los estdndares de productividad,
objetivos Establece espacios regulares de

institucionales.

retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo
de |las personas y la organizacién.

Toma de decisiones -

Elegir  alternativas
para  solucionar
problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en |as prioridades de |a entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisibn vy
desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectta los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decisidén tomada,

4. Nivel Téenico:

Competencia

Definicién de la

Condtlctas asociadas

Competencia

Contar con los
conocimientos
técnicos requeridos

1y  aplicarlos a

- Resuelve problemas utilizando conocimientos

Aplica el conocimiento técnico en el desarrolio
de sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

Confiabilidad situaciones tecnicos de su especialidad, para apoyar el
Técnica concrelas de cumplimiento. de metas y objetivos
trabajo, con altos instjtucionales. o
estan d.',-;lres de Emite  conceptos tec_nlcos, juiclos o
calidad propuestas claras, precisas, pertinentes y
’ gjustadas a los lineamientos normatives y
organizacionales.
Disciplina Adaptarse a Ias Recibe instrucciones y desarrolla actividades

politicas

acordes con las mismas.
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Definicién de la

Competencia Competencia

Conductas asociadas

institucionales y
generar informacion
acorde con los
procesos.

Acepta la supervision constante.
Revisa de manera permanente los cambios
en los procesos.

Conoce la magnitud
de sus acciones y la
forma de
afrontarlias.

Responsabilidad

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea.
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad.
Cumple con eficiencia la tarea encomendada,

8. Nivel Asistencial:

Definicién deé la

Competencia Competencia

Conductas asoctadas

Manejar con
responsabilidad la
informacién personal
e institucional de que
dispone.

Manejo de la
informacion

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade teamas que indagan sobre informacién
confidencial

Recoge solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la arganizacion

No hace puablica la informacién labaral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas

Transmite informacién oporiuna y objetiva.

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo positivas,
basadas en (a
camunicacion abierta
y fluda y en el
respeto  por los
dernas.

Relaciones
interpersonales

Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que. puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contactoc con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social ¢ con
diferencias funcionales.

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Colaboracion

Articula sus actuaciones con las de los demas,
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo.

[0 Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contaclenos@idea.gav.co
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ARTICULO CUARTO. ADOPTAR para todos los efectos legales de la presente Resolucion,
la aplicacién de las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005
Yy las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, como quedd determinado en cada
uno de los empleos que integran el presente Manual.

. ARTICULO QUINTO. Cuando para &l desempefio de un empleo se exija una profesién, arte
u oficio debidamente reglamentado, |a posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes ¢ en sus reglamentos, no podra compensarse por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asf lo establezean.

ARTICULO SEXTO. La Gerencia Administrativa a través del Director Administrativo adscrito
a la Direccion de Talento Humano, comunicara a cada servidor plblico del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia, copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
.Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que Impligue cambio de funciones o cuando mediante [a modificacion, ajuste y
actualizacion, se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por fa orientacion del empleado, en el cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO. Para consuita permanente de Igs' mpleados el Manual de funciones y
competencias laborales del IDEA estara publicado en los sistemas y medios oficiales con el
fin de garantizar su publicidad.

ARTICULO SEPTIMO. Para detérminar la experiencia profesional, es necesario tener en
cuenta las reglas dispuestas en el Decreto 952 de 2021, «Por el cual se reglamenta el articulo
2° de la Ley 2039 del 2020 y se adiciona el capftulo 6 al titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto numero 1083 del 2015, en lo “relacionado con el reconocimiento de la experiencia
previa como experiencia profesional vélida para la insercién laboral de-jovenes en el sector
publico®». Este tlpo de reglas se tendra en cuenta para aquellas personas que estan dentro
dé los 18y 28 afios y cuyas practlcas laborales se consideran experiencia profesional, a partir
del 27 de julic de 2020, de conformidad con la Leyes 2030 y 2043 de 2020 Y sus normas
reglamentarias,

ARTICULO OCTAVO. Haran parte integral de la presente Resolucion de la Junta Directiva
los siguientes documentos:

a) Documento Diagnéstico.

b) Matriz de observaciones ciudadanas con sus respectivas respuestas.

¢) Conceptos y demas documentos que sirvieron de soporte a la actuaiizacion del
Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales.

d) Propuesta de Disefio en el marco del estudio t&cnico para la Actualizacién del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Galle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia &3 contactenos@idea.gov.co
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ARTICULO NOVENO. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partu' del dia
siguiente de su publicacién, y deroga las Resoluciones de Junta 0001 de 2019, 0007 de 2021,
0003 de 2022, 0012 de 2022, 0005 de 2024 y Resolucion de Gerencia 0460 de 2023 y las
demas disposiciones que le sean contrarias.

100518 IDER

PARAGRAFO TRANSITORIO PRIMERO. Con respecto a los empleos que a la expedicion
de esta resolucion se encuentren ofertados en Convocatorias publicas de carrera
administrativa adelantadas por la CNSC, se condicionara la vigencia de esta Resolucion,
hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de prueba o no existan mas aspirantes
en la lista de elegibles; también aplicaran de inmediato las nuevas fichas del Manual
Especlfico de Funciones y Competencias Laborales cuando se haya declarado desierta la
vacante ofertada.

PARAGRAFO TRANSITORIO SEGUNDO. En el caso que la lista de elegibles esté vigente
actualmente por convocatorias anteriores, solo aplicardn las nuevas fichas del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, cuando el servidor nombrado supere
periodo de prueba, no existan mas aspirantes en la lista de elegibles o cuando éstas pierdan
vigencia.

Dada en Medellin, a los ‘H] FEB 2025

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

,E}\?q@\m' M Zﬁzlz ;}-L
EUGENIO RRIE 0 ALEJANDRA MARIA ZAPATA HOYOS

Presidente . Secrétaria
Delegado Gobernador de Antioquia Secretaria General IDEA

Anexos: Manual de funciones y compelencias |aborales de los empleos del Instituto para el Desarrollo
de Antioquia -IDEA.
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- ANEXO
PROYECTO
MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES

INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO DE ANTIOQUIA —
IDEA

DICIEMBRE DE 2024
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NIVEL DIRECTIVO

Gerente General 050-04 — Gerencia General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente General
Cddigo: 050

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernader de Antigquia

AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
PROFPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del praceso relacionado con el ejercicio de la
representacion legal y la maxima autoridad administrativa del Instituto, dirigiendo la gestién
administrativa hacia el cumplimiento de los objetivos y metas, en el marco del objeto social del
Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia ~IDEA-, y de conformidad con las
politicas instifucionales y disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como representante legal de [DEA, conforme a los estatutos de creacion y a las
normas legales vigentes.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar [a ejecucion de las funciones de la organizacion y de
su personal, conforme a la normatividad vigente.

3. Administrar el funcionamiento general de la entidad, su organizacidon e implementar y
verificar el cumplimiento de las politicas establecidas en la Institucién por la Junta
Directiva, de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional.

4, Suscribir los actos, operaciones, inversiones y contralos que deban expedirse o
celebrarse, sigutendo las disposiciones legales vigentes y las directrices y limitaciones
impuestas por la Junta Directiva, de conformidad con los reglamentes y demas
normatividad vigente,

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

6. Rendirinformes a la Secretarfa de Hacienda Departamental, cuando se le solicite, sobre
el estado de la ejecucion de los programas de la entidad, sobre las actividades
desarrclladas y sobre la situacién general del Instituto, en atencion al control de tutela
administrativa.

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

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

9. Rendir cuentas y suministrar la informacién requerida por los organismos de control,
inspeccién y vigilancia que los requieran

10. Realizar todas las actividades propias de la administracion del talento humano e
informar a la Junta Directiva las novedades del personal directive y asesor, de
conformidad a los estatutos del Instituto.

11. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion previa, el proyecto de presupuesto
de rentas y gasfos para cada vigencia fiscal, con el propdsito de ser incorporado al
proyecto de presupuesto del Departamento de Antioquia que se presenta a la Honorable
Asamblea Departamental para su aprobacién definitiva.

12. Presentar a la Junta Directiva el Plan Estratégico Institucional en concordancia con e
Plan de Gobierno Departamental, coordinar su ejecucion, controlarlo e informar a la
Junta si se alcanzaron los objetivos y las metas institucionalas.
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13.

14.

15.
. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, los estados financieros y el informe de

17.

i8.

18.

20.

21,
22,
23.
24,
23.
26.

27,

28,

29,

30.

3.

32.

33.

35.

Proponer a fa Junta Directiva las modificaciones a la estructura organica, a |as funciones
de las unidades administrativas, a [a planta de cargos, a las remuneraciones del personal
y a las funciones de los empleos, cuando lo considere necesario para facilitar el
cumplimiento del objeto, su visién y mision, establecidos en el plan estratégico
institucional.

Delegar las funciones que le son propias, en los términos establecidos en la ley y en los
estatutos.

Constituir apoderados que representen al Instituto judicial y extrajudicialments,

gestion, con [a periodicidad solicitada por la Junta.

Administrar, con autorizacién de la Junta Directiva, obras o empresas cuando por razén
de los contratos celebrados, se haga necesario en guarda de los intereses del Instituto.
Disefiar y proponer a Junta directiva para su aprobacin: La reglamentacion de las
politicas, procesos y procedimientos que garanticen el buen funcionamiento del instituto,
mediante manuales, conforme a la normatividad vigente.

Representar al Instituto en las sociedades o negocios en que sea parte o tenga interés,
de conformidad al Plan Estratégico Institucional, politicas institucionales y la
normatividad vigente.

Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extracrdinarias, de conformidad
con las regias de funcionamiento de esta, asi como los criterios y lineamientos de
gobierno corporativo y normatividad vigente.

Ejercer y adelantar la segunda instancia en la stapa de juzgamiento del Instituto, de
conformidad al Cédigo General Disciplinario y demas normatividad vigente.

Ejecutar las sanciones disciplinarias y demas actuaciones que le correspondan en
dichos procesoes, de conformidad con la narmatividad vigente.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual dehe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacién.

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

Proponer ajustes a la organizacion interna y demés disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacicnales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.
Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.
Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucianales.

Garantizar la atencién de los usuarios internos vy externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacidn con el servicio y atencion al ciudadano.

. Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principlos y

acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, narmativas y los procedimientos vigentes.

Velar por el adecuado cumplimiento de los lineamientos de gestién documental para
garantizar la custodia y actualizacion de ios archivos y registros de los expedientes que
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3J6.

se producen en ocasion de las funciones de la dependencia, en concordancia con la
gestién de la informacidn de |a entidad y los lineamientos del Archivo General de la
Nacidn o la autoridad que haga sus veces.

Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, estatutos,
reglamentos, y aguellas que determine la autoridad competente y que guarden relacidn
con el rea de desempeiio y con la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracién Plblica
Naturaleza, estructura y politica institucional.

Gerencia y gestién publica.

Gerencia de proyectos.

Planeacidon Estratégica y Prospectiva.
Sistemas de Gestion Integral.

Gestién para resultados.
Investigacidn, desarrollo e innovacion.
Herramientas de Office

Planeacién Estratégica

Derecho Disciplinario .
Régimen Comercial y Societario
Finanzas Piblicas y Privadas
Contratacion Estatal

Negociacién Internacional
Habilidades de Negociacion
Herramientas de Office

Sistema de Gestién de la Calidad

Modelo Integral de Planeacion y Gestidn o el modelo que haga sus veces.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadano
Compromiso con fa organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratéaica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, tener
titulo profesional en cualquier disciplina
académica

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley,

Sesenta {60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Jefe de Oficina 006-03 = Oficina de Control Interno

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion de! Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique e] emplec.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa.

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO -
PROCESO DE EVALUACION [INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas relacionadas con el seguimiento y la evaluacian
independiente del Sistema de Contral Interno en el Instituto para e! Desarrollo de Antioquia -
IDEA ejerciendo las funcicnes de control y evaluacion independiente de conformidad con las
politicas institucionales, ¢l modelo de operacidn, y las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion de! sistema de control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcionas de todos
los cargos y, en parficular, de aquellos que tengan responsabilidad de mande.

3. Verificar que los controles definidos paralos procesos y actividades de la organizacion
se cumplan por los responsables de su efecucién y en especial, que las 4reas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles ascciados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes vy los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios, ast como los demés procesos que se desarrollan dentro del Instituto, en
€l marco de la normatividad vigente.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el curnplimiento de la misién institucional,

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacian ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informadaos a los directivos acerca del estado del control
interno dentre de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, de conformidad a
la normatividad vigente.

12. Ejercer las demds que le asigne el jefe de! organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones,

13. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e
iregularidades que haya encontrado en efercicio de sus funciones.

14. Publicar en el sitio web de la entidad, un informe de evaluacién independiente del
estado del sistema de control interno, de acuerdo con los lineamientos que imparta el
Departamente Administrativo de la Funcion Plblica, so pena de incurrir en falta
disciplinaria grave.
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MANUAL DE FUNCICNES Y COMPETENCIAS LABORALES

15. Realizar la evaluacidn independiente en cada una de [as dependencias y procesos de
la Entidad, conforme a lo establecido en los instrumentos de planeacidn internos y en
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

18. Disefar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias con el fin de establecer los lineamientos
que permitan el cumplimiento de la Misién Institucional y los objetivos de la
dependencia a su cargo.:

17. Administrar el recursc humano a su cargo mediante |a aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacion y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a st cargo.

18. Ejercer las funciones que, de acuerdo con la naturaleza especial como Instituto de
Femento y Desarrollo Regional, teniende en cuenta la vigilancia especial que efectlta
la Superintendencia Financiera o la autoridad que haga sus veces,

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la dependencia, y adoptar sistemas o canales de
informacidn para la ejecucién y seguimiente de los planes sectoriales de fomento y
desarrallo.

20, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn del sector piblico, liderando las politicas de gestién y
desempefio institucional establecidas en éste.

21. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
cargo, en concordancia con las disposiciones normativas vigentes, [os lineamientos
impartidos per la autoridad competente y las politicas del Instituto.

22. Evaluar el Sisiema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a [a naturaleza,
estructura y misién de la organizacién, de acuerdo con las politicas institucionales y
las disposiciones normativas vigentes.

23, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los procesos
que se originen de las necesidades de la Cficina de Control Interno, de conformidad
con la normatividad vigente.

24, Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas vy los procedimientos vigentes.

25, Ejecutar las demas funciones sefialadas en |a Constitucion, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden
relacidn con el drea de desempefio y con la naturaleza del empleoc.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional,
Gerencia y gestién pdblica.
Gerencia de proyectos.
Planeacién Estratégica y Prospectiva.
Sistemas de Gestién Integral.
Gestion para resultados.
Investigacion, desarrollo e innovacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, y Sistema de Contral Interno
Sistema de control interno contable
Indicadores de gestidn y resultados
Contratacion Estatal
Economia y Finanzas del Sector Publico
Seguridad y Salud en el Trabajo
Sistema de gestidn de |a calidad
Auditorias de Gestion

COMPETENCIAS

¢ QOrientacion a resultados
* Liderazgo e iniciativa
s  Adaptacién al cambio
* Planeacién

« Comunicacion efectiva

(Art. 2.2,21.8.2 del Decreto 989 de 2020)
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la meodalidad de
maestria.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o

matricula, en los cases establecidos por la Ley.

Certificado de vigencia de Tarfeta Profesional,

licencia, registro o matricula, en los supuestos
ue se exijan en la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control.

(Art. 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020)

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién,

Tarjeta Profesional, licencla, registro o
matricula, en los casos establecidos porla Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno.

(Art. 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020)
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Jefe de Oficina 006-02 — Oficina de Planeacién Estratégica — Planeacion y Sistema de
Gestidn Institucional

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina
Coadigoe; 006
Grado: 02
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubigue el emplec.
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION ESTRATEGICA
PLANEACION, Y SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas de los procesas relacionados con la planeacidn y el
sistema de gestion institucional, en el marco dei Plan Estratégico Institucional del Instituto
para el Desarrollo de Antioguia —~IDEA-, y de conformidad con las politicas institucionales, el
modelo de operacion, y las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la planeacion, implementacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional con su respectiva articulacion con el Plan de Desarrollo
Departamental,

2. Dirigir la elaboracion del Plan Accidn Anual y demas planes institucionales de su
competencia, de conformidad con el Plan Estratégico Institucional.

3. Coordinar a las Dependencias en [a articulacién de los procesos, planes, programas y
proyectos que se desarrollen a partir del Plan Estratégico Institucional,

4. Planificar el marco fiscal del mediano plazo que incluya las proyecciones de ingresos y
gastos presupuestales, de acuerde con la normatividad vigente.

5. Liderar la ejecucidn de procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para la
implementacién, mantenimiento y seguimiento de; Sistema de Control Interno, Sistema
de Gestion Institucional, el Sistema de Indicadores de Gestion y el Medelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y demds modelos que hagan sus veces.

6. Direccionar el proceso de implementacién, desarreollo, monitoreo, seguimiento, control,
evaluacién y mejora del Sistema de Gestidn, las politicas que de &l se derivan, los demas
sistemas y modelos que lo integran y complementan de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

7. Dirigir el funcionamiento del banco de programas y proyectos bajo los lineamientos de la
autoridad competente, asegurando el esquema programatico del sector, asi como el
marco normative gue lo regula.

8. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacion, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

9. Apoyar a la Gerencia General en el proceso de concertacion de los acuerdos de
gerenciales suministrando la informacion definida en el PEl y aportando a la construccion
de los indicadores.

10. Participar en |a elaboracion del Presupuesto Anual del Instituto, de conformidad con las
politicas institucionales y a la normatividad vigente.

11. Disefar y Proyectar estudios de proyeccion econdmica, administrativa, financiera e
institucional y proyectos que conduzcan al desarrollo de nuevas alternativas para el
mejeramiento del Instituto,

12. Administrar y gestionar la generacién y recopilacién de estadisticas e informacién sobre
desempefio institucional, a través del acopio, analisis, transformacion y consolidacion de
mediciones de tipo descriptivo, informacion estratégica oficial para las instancias que asi
lo requieran, caracterizacién de usuarios, entre otros como insumo para la planeacidn
estratégica y la toma de decisiones.

13. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se
hayan implementado.

14. Proponer ajustes a la organizacién interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administralivos intemos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

15. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora de! Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los
términes y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

16. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion del sector piblico, liderando las politicas de gestién y desempeiio institucional
establecidas en éste,

17. Verificar y velar por el cumplimiento de log objetives y metas del IDEA, en concordancia
con los planes y las politicas institucionales establacidas.

18. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiente de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomente y desarrollo.

19. Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Institulo y del sector de fomento y desarrollo regional.,

20. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito de
su competencia, y eercer la supervisién de los contrales que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

21. Concertar y evaluar los compromisos laborales y compaortamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

22. Garanlizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la alencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funcianes, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencién al ciudadano,

23. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, auteridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes,

24. Aplicarlos lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y actualizacion
de los archivos y registros de los expedientes que se producen en acasion de las
funciones de la dependencia, en concordancia con la gestién de la informacién de Ia
entidad y los fineamientos del Archivo General de la Nacién o [a autoridad que haga sus
veces.

25. Ejecutar las demds funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién
conh el area de desempefio y con la naturaleza del emplec.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Planeacion Estratégica e Indicadores de Gestion.
Planeacion en las entidades piiblicas
Contexta interno y exteno de la organizacion

* Contratacion Estatal
* Gerencia de Proyectos
+ Necesidades y expectativas de los clientes
* Seguimiento y evaluacién al plan estratégico
+ Desarrollo organizacional
» Sistema de Gestién Integral
* Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién o el modelo que haga sus veces.
+ Herramientas de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo *  Visidn estratégica
= QOrientacién a resullados = liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
* Compromiso con la organizacion ¢+ Toma de decisiones
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES
* Trabajo en equipo *  Gestidn del desarrollo de las personas
+ Adaptacién al cambio *  Pensamiento sistémico
*  Resolucidn de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nuclec Basicc del Conocimiento en| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracidn:  Titulo  Profesional  en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nacleo Basico del Cenocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Ingenierfa Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nicleo Basico del Cenocimiento en
Sociologia, Trabajoe Social y Afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por 1a Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Def Nucleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion;  Titulo  Profesional  en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Econemia: Tltulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conccimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

[ Cafla 42 N° 52-253 - Madellin / Colombia contactenos@ideagov.co
B wwwideagovco [} 01 8000 84 2002 / Tek: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810858

5C2599-1



i
IDER

Inastssto pass b
Drssroiln de Rackoquls

Cddlgo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Sociolcgia, Trabajo Social y Afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.
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Jefe de Oficina 006-02 — Oficina de Comunicaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION :

Nivel: Directivo

Denominacion de! Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado; 02

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL.: OFICINA DE COMUNICACIONES - COMUNICACION
ESTRATEGICA Y MERCADEQ
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con las estrategias de
comunicacién y mercadeo, en el marco del Plan Estratégico Institucional de! Instituto para el
Desarrollo de Antioguia —IDEA-, ¥ de conformidad con las politicas institucionales, el modelo
de operacion, y [as disposiciones normativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion e implementacion del Plan de Comunicaciones y Mercadeo
Insti{ucional, arficulando el proceso con las necesidades de las diferentes
dependencias y procesos, en el marce del Plan Estratégico Institucional y los demas
planes institucionales y procedimientos vigentes, asl como las necesidades internas,
de clientes y ciudadania.

2. Disefiar y acompaiiar a la Gerencia en la elaboracion y definicién de estrategias del
Plan de Comunicaciones y Mercadeo Interno y Externo en el marco de los
lineamientas del plan estratégico institucional.

3. Brindar acompafiamiento, soporte y orientacién a todas las dependencias y procesos
para el manejo de [as relaciones interinstitucionales, con los medios de comunicacidn
y grupos de interés, en el marco de los programas y proyectos vigentes,

4. Desarrollar acciones conjuntas con las dependencias involucradas en la publicacién
de politicas institucionales, en relacionamiento con [os medios de informacidn,
comunicacion, y mercadeo para definir el modelo de comunicacion publica y
garantizar su implementacién en todas las dependencias, dreas y procesos.

5. Orientar y acompanar a las dependencias y procesos en el adecuade manejo de la
informacién, divulgacion, imagen corporativa y piezas publicitarias del Institute, de
conformidad con las politicas institucionales establecidas para el posicionamiento de
la imagen institucional en los diferentes eventos, escenarios y ¢on sus grupos de
valor.

6. Liderar la gestién del mercadeo disefiando estrategias de integracion de la oferta
institucional, optimizando todos los canales disponibles para llegar a [os usuarios, y
favoreciendo la suscripcion de alianzas estratégicas para generar posicicnamiento de
marca y fortalecimiento de la imagen, de acuerdo con la planeacidn estratégica y las
politicas institucionales establecidas.

7. Disefiar, implementar y gestionar las politicas de servicio al cliente y atencién al
ciudadano, acorde a la normatividad vigente y politicas institucionales.

8. Dirigir la elaboracién de los parametros para que las actividades de relaciones
pablicas y la participacién de personal de representacidn institucional tenga
coherencia comunicacional en las actividades internas y externas, de conformidad a
criterios de oportunidad y eficacia.

9. Evaluar la ejecucién en la inversidn que el Instituto realiza en materia de promocion,
publicidad, mercadeo y relaciones publicas, de confarmidad a criterios de pertinencia,
mérito y oportunidad,

10. Administrar el recurso humano a su cargo mediante |a aplicacidn de herramientas de
planeacion, coordinacion y direccién que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

11. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerde con la vigilancia
aspecial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se hayan implementado.

12. Proponer ajustes a la organizacion interna y demés disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

13. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

14, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de
Planeacién y Gestién del sector publico, liderando las politicas de gestion y
desempefio institucional establecidas en éste,

15. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de Jos objetivos y metas del IDEA,
en concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

16. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

17. Representar al IDEA por designacién de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional.

18. Participar en las fases precontraciual, contractual y postcontractual desde el 4mbito
de su competencia, y ejercer |a supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo les procedimientos
establecidos.

18. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autaridad competente y las politicas institucionales.

20. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad can la naturaleza de sus funciones, y atendiende los
lineamientos en relacion con el servicio y atencidn al ciudadano.,

21. Contribuir desde el Ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

22. Hacer cumplir los lineamientos de gestidn documental para garantizar la custodia y
actualizacién de los archivos y registros de los expedientes que se producen en
ocasion de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la
informacién de la entidad y los lineamientos del Archivo General de la Nacién o la
autoridad que haga sus veces,

23. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la Constitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que
guardenrelacion con el drea de desempefio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional,
Gerencia y gastion plblica.
Gerencia de proyectos.
Plansacién Estratégica y Prospectiva.
Gestion para resultados.
Investigacidn, desarrollo e innovacion
Comunicacidn Organizacional Manejo de Medios de Comunicacién
Organizacion de Eventos y Protocalo
Herramientas de Office y redes sociales
Contratacién Estatal.
Contexto interno y externo de la organizacién
Necesidades y expectativas de los clientes
Mercadeo e Investigacion de Mercados
Evaluacién de la satisfaccidn del cliente
Atencién al publico
Redes Sociales
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. Relaciones Plblicas
. Sistema de Gestién de la Calidad
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién o el modelo que haga sus veces.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizafe continuo
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

«  Visidn estratégica
L]
.
Compromiso con la organizacion + Toma de decisiones
.
L]
.

Trabajc en equipo Gestién del desarrolio de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis {36) meses de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y afines: | profesional relacionada.
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Publicidad y Afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exifan en la Ley,

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nacleo Basico del Conocimiento del [ Sesenta (680) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en | profesional relacionada.
Comunicacién Social, Periodismo y afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conacimiento en
Publicidad y Afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley,
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Secretario General 054-03 - Secretaria General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario General

Cddige: 054

Grado: 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulacidn de las politicas, planes y programas del procesa relacionado
con el acompafamiento y soporte juridico a las dependencias del Instituto en los temas
relacionados con la gestion juridica, legal, contractual, mejora normativa, control de legalidad
y el cumplimiento de las reglas de gobierno corperativo como secretario de la Junta Directiva,
en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrclle de Antioquia —
IDEA- de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacitn y las
disposiciones normativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Dirigir la formulacién, ejecucién, implementacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion
de las politicas, directrices y roles en materia de gestion juridica y legal con arreglo a las
disposiciones normativas vigentes, brindando asesoria, asistencia y acompanamiento
juridico a todos los niveles de fa Institucién.

2. Elaberar, registrar, conservar y custodiar las actas de la Junta Direciiva como secretario,
de conformidad con las directrices y lineamientos del Archivo General de la Nacién o la
autoridad competente que haga sus veces,

3. Hacer el registro y control de los actos administrativos del Instituto promoviendo el uso
adecuado de la técnica juridica en estos, y garantizando la conservacian de la memoria
insfitucional,

4. Preparar y entregar con antelacidn a la Junta Directiva y a los diferentes érganos de
gobierno, la informacién necesaria sobre los temas a tratar en cada reunién ordinaria o
extraordinaria del respectivo organico colegiado, teniendo en cuenta las reglas de
funcionamiento, asf como las directrices sobre gobierno corporative.

5. Analizar los asunios estratégicos que le sea encomendada por la Gerencia General,
relacionada con los planes, programas y proyectos institucionales, con el propésito de
conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y pracedimientos establecidos.

6. Gestionar y acompanar a la Gerencia General en los diferentes requerimientos y
peticiones de autoridades judiciales, administrativas y drganos de control, en temas
relacionados con [os planes, programas y proyectos que se adelanten en el Instituto,
aplicando los conocimientos y principios juridicos, garantizando la respuesta oportuna a
dichos requerimientos.

7. Supervisar la elaboracion y presentacidn de los diferentes informes requerides por los
organismos de control y las demas entidades administrativas que los requieran, para
reportar el avance en la ejecucién de los programas y proyectos, en el marco de la
normatividad vigente.

8. Verificar que las actuaciones, actos administrativas y proceso de contratacién que se
realicen en la Entidad, cumplan con los requisitos legales mediante un estricto
seguimiento a la adopcién de la normatividad vigente por parte de las diferentes
dependencias, para evitar riesgos juridicos y proteger los intereses del Instituto.

8. Coordinar la articulacién juridica, con el objetivo de propender por la unificacion de los
criterios y politicas dentro del Instituto y las entidades donde cuenta con participacién el
Instituto.

10. Coadyuvar en la presentacion de informes gerenciales, ufilizando técnicas vy

metodologias apropiadas, con el proposito de mostrar el avance y cumplimiento de fas

metas y garantizar los resultados esperados del Plan Esiratégico.
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11. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios activos de [a entidad
como primera instancia, conforme al Cédigo General Disciplinario o la norma que haga
SUuS veces,

12. Promover los estudios vy analisis que permitan actualizar el Manual de Contratacion,
Manual de Interventoria o supervision del Instituto, entre otros manuales, que buscan
fortalecer la gestion legal de la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

13. Dirigir la representacién del [nstituto, por delegacion de la Gerencia, en [os procesos
juridicos en que sea parte activa o pasiva, de acuerdo con [a normatividad vigente.

14, Participar en el andlisis de la viabilidad de los créditos que otorga el |IDEA en
cumplimiento de sus actividades, y conforme a la normatividad vigente.

15. Conceptuar sobre [os temas relacionados con la creacidn, transformacion, liquidacion o
enajenacidn de sociedades y la forma de participacidn del Instituto, conforme con la
normatividad vigente.

16. Atender y proyectar conceptos y respuestas a consultas relacionadas con ternas juridicos
solicitados interna y externamente, con la condicidn que estén refacionadas con &l objeto
social del Instituto.

17. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacidn, coordinacién y direccién que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

18, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
gue hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se
hayan implementado,

19. Proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

20. Dirlgir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gesltién [nstitucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

21, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidn de) sector pablice, liderando |as politicas de gestion y desempefio institucional
establecidas en éste.

22. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del [DEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

23. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucién y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

24, Representar al IDEA por designacidn de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
gue son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrolle regional,

25, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

26. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

27, Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como [a atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencidn al ciudadanae.

28, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes,

29. Hacer cumplir los lineamientos de gestién documental para garantizar |a custodia y
aclualizacién de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasién
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestién de la informacién de
la entidad vy los lineamientos del Archivo General de la Nacidn o la autoridad que haga
Sus veces.

30. Ejecutar las demads funciones sefaladas en la Constitucidén, Ja ley, estatutos,
reglamentos, y aguellas que determine |a autoridad competente y que guarden relacidn
con el area de desempeiio y con la naturaleza del empleo,
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y Gestion Pablica
Gerencia de Proyeclos
Gestidn para resultados
Finanzas Publicas
Investigacion, desarrolle e innovacién
Administracién Publica
Contratacidn Estatal
Planeacion Estratégica
Gestidn del Talento Humano
Derecho Disciplinario
Régimen Comercial y Societario
Funcidn Publica
Herramientas de Oifice
Sistema de gestion de la calidad
Medelo integral de planeacion y gestion {(MIPG) o el models que haga sus veces,
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo *  Vision estratégica

+ Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo

* Orientacién al usuario y al ciudadano +  Planeacion

* Compromiso con la organizacidn » Toma de decisiones

+ Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas

*  Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico

* _Resolucion de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Niclec Basico del Conocimiento en Derecho | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
y afines: Titulo Profesional en Derecho. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en las areas de derecho
relacionadas con las funciones del emplec.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en Ja Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conacimiento en Derecho | Sesenta (60) meses de experiencia
y afines: Titulo Profesional en Derecho. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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Cddigo: F-GA-028

Gerente 0392-03 = Gerencia de Riesgos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Dencminacién del Empleo: Gerente
Cédigo: 039
Grado: 03
No. de cargos Cinco (5}
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA DE RIESGOS - GESTION DE RIESGOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas relacionados con los diferentes sistemas de gestidn
de riesgos, en linea con la Vigilancia Especial de la autoridad competente, en el marco del
Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, y de
conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacidn, y las disposiciones
normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propaner las politicas y los lineamientos del Instituto para la mitigacion de los riesgos
financiercs y no financieros del Instituto, de acuerdo con la naturaleza del instituto y la
normatividad vigente aplicable al Instituto.

2. Formular ante la alta direccidn y la Junta Directiva la adopcién e implementacién de las
politicas, estrategias, lineamigntos y metodologias en materia de administracion de
riesgos, mediante manuales y documentos técnicos, que garanticen la correcta adopcién
e implementacion de estas.

3. Coordinar la implementacién de las politicas de gestién de riesgos financieros y no
financieros por medio de metodologias, procesos y procedimientos respectivos y valorar
permanentemente la efectividad de los estos, de conformidad de fas normas que, en
materia de gestién de riesgos sean expedidas por los entes de supervisidn, vigilancia y
control.

4, Coordinar el desarrollo & implementacidén de los modelos y metedologlas para los
sistemas de riesgos financieros y no financieros del IDEA, de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad vigente.

5. Ejecutar las actividades que deban cumplirse por la calidad de funcionario responsable
(Oficial de Cumplimiento) y sus funciones ante los entes de control, acorde a [a Circular
Bésica Jurldica o el documento normativo que haga sus veces de la Superintendencia
Financiera de Colombia o de la autoridad competente,

6. Monitorear las condiciones de manejo de recursos para los Institufos de Fomento y
Desarrolic Regional —~INFi-, acorde a lo establecide por los diferentes entes de control
del sactor pablico y financiero.

7. Efectuar Ja valoracién y seguimiento al nivel de exposicion de los riesgos financieros del
Institute de las actividades sujetas de supervisién por parle de la Superintendencia
Financiera de Colombia o la autoridad que haga sus veces.

8. Comunicar los diferentes incidentes de seguridad de la informacién e incidentes
cibernéticos a las instancias correspondientes, de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad vigente.

9. Preparar, dirigir y presentar los informes de gestién de riesgos financieros y no
financieros a la gerencia general y a los diversos comités del Instituto, de conformidad a
las politicas institucionales y normatividad vigente.

10. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacién y direccién que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, pragramas y proyectos a su cargo.

11. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con [a vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia ¢ las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para gl efecto
se hayan implementado.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

13. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrallo, monitoreo, seguimiento,
central, evaluacién y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los
términes y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

14. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metcdologias y estrategias para
asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de Planeacion
y Geslidn del sector plblico, liderande las politicas de gestién y desempefio institucional
establecidas en éste.

15. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los abjetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas,

16. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrallo.

17. Participar por designacién de la autoridad competente, en eventos, consejos, juntas, y
comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntes que son
competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.

18. Participar en ias fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliando los procedimientos establecidos,

19. Concertar y evaluar los compromisos [aborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

20. Garantizar la atencién de los usuarics internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencién al ciudadano,

21. Confribuir desde el dmbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sisterna de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

22. Hacer cumplir los lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasion
de |as funciones de |a dependencia, en concordancia con la gestion de la informacion
de la entidad y los lineamientos del Archive General de la Nacion o la autoridad que haga
sUs vaces.

23. Asegurar el cumplimiento de los reportes de los Informes a la Superintendencia
Financiera de Colombia, teniendo en cuenta a los criterios y lineamientos dispuestos por
dicha entidad,

24, Ejecutar las demas funcicnes sefaladas en la Constitucidn, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacidn
con el drea de desempefio y con |a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y Gestién Piblica
Gerencia de Proyectos
Gestién para resultados
Finanzas P(blicas
Investigacion, desarrollo e innovacion
Modelos de Administracién del Riesgo Financieros y No Financiercs
Administracién de Riesgos de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismos
(SARLAFT)
Modelos de proyecciones e indicadores financieros
Contratacién Estatal
Metodologia de Riesgos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Manejo de riesgos operacionales, financieros y mercado
Contexto interno y externo de |a organizacién
Estadistica y Econometria
Prevencidn de lavados de activos y prevencién de la financiacion del terrorismao
Sistema de Gestién de la Calidad
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
e Modelo Integrade de Planeacion y Gestion o el que haga sus veces.
+ Herramientas de Office Avanzado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con 1a organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
¢ Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
REQUISITOS DE RORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del MNicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracién: Titulo Profesional en cualguiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenteria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiente en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimientc en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Cenocimiento en
Contadurfa Pdblica: Titulo Profesional en
Contaduria Pblica.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y afines; Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nocleo Basico del Conoclmiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en Derecho,

Titulo de posgrado en las 4reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Certificado de 150 horas en fofmacion
SARLAFT, segln lo requerido en la Circular
Basica Juridica de Ila Superintendencia
Financiera de Colombia.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tatjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion: Titulo Profesional en cualquiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conacimiento en
Ingenierfa Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo Profesional en
Contadurta Pablica.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Niclee Béasico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nucleo Bésica del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en Derecha.

Certificado de 150 horas en formacién
SARLAFT, segtn lo requerido en la Circular
Basica Juridica de [a Superintendencia
Financiera de Colombia.

Tarjeta  Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.
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Gerente 039-03 — Gerencia Comercial y de Fomento

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel; Directivo

Denominacién dei Empleo: Cerente

Codigo: 039

Grado: 03

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique &l empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA COMERCIAL Y DE FOMENTO - COLOCACION Y
ASESORIA - CONVENIOS Y COOPERACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del procese relacionado con las diferentes
actividades comerciales y de asesoria para la captacidn y colocacion al cliente externo en
torno al portafolio de servicios, gestion de ta administracion de fondos especiales a través de
contratos interadministrativos y convenios, asi como el acceso a recursos de cooperacion,
en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -
IDEA-, de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de cperacion, y las
disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar estrategias de Comercializacién del Portafolic de Productos y Servicios del
Instituto, de acuerdo con el direccionamiento del proceso de comunicacion estratégica
y mercadeo y las arientaciones de la Gerencia Genaral.

2. Disefar las actividades de colocacién de créditos, de asescria y capacitacién al
cliente externo, de acuerdo con los procesos, politicas, planes y metas institucionales.

3. Disefarlas actividades de comercializacién de créditos y asesoria, asi como de
captacion de clientes asignados a la Gerencia Comercial y de Fomento, de acuerdo
con los procesos, politicas, planes y metas institucionales, en coordinacién con la
Gerencia Financiera.

4. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Mercadeo del Instituto, segdn lo
establecido en el Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales.

5. Definir y realizar seguimiento y evaluacién a estrategias que permitan encontrar
nuevos clientes para todas las lineas de servicios financieros que ofrece el Instituto,
asl como para la exploracién de nuevos productos y servicios, en el marco del Plan
Estratégico Institucional y las peliticas institucionales.

6. Implementar mecanismos de verificacién y seguimiento a la ejecucidn de los
programas y proyectos financiados con recursos de credito del Instituto, identificando
ademds los posibles riesgos, de conformidad a la normatividad vigente.

7. Gestionar el proceso de verificacion de la inversidn que realicen los servidores con
relacién a las liquidaciones parciales de cesantias, cuando se realicen compras y
mejoras de vivienda.

8. Liderar la supervision y vigilancia de la administracién de fondos especiales, la
ejecucion de los recursos de los diferentes convenios celebrados en el Instituto; asi
como la promocidn de acceso a recursos de cooperacion nacional e internacional, de
conformidad a las politicas institucionales y normatividad vigente.

9, Formular y dirigir la implementacién de estrategias para la promocidn de la inversién
extranjera en el Departamento de Antioquia, en el marco del Plan Estratégico
Instituclonal y el Plan de Desarrollo Departamental.

10, Direccionar los estudios de los proyectos de Cooperacién a ser administrades,
gerenciados ¢ ejecutados por el Instituto, en el marco del Plan Estratégico y las
politicas institucionales.

11. Gestionar recursos técnicos y/o financieros de Cooperacidn nacional e internacional
para el Instituto, buscando credibilidad, interés y aceptacién ante las entidades
cooperantes, asesoras, donantes o cofinanciadoras, en el marco del Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Desarrollo Departamental.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de heframientas de
planeacion, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo,

13. Participar en la elaboracién y supervisar la implementacién de directrices para la
suscripcién de convenios, administracion de recursos, y ejecucidn de proyectas
internos y externos, asi como la implementacién de las politicas y controles en materia
administracién de recursos por convenios

14. Contribuir en la elaboracién y verificar la implementacién de las politicas para
fortalecer el servicio de asesoria en financiacion de proyectos, asi como, los
lineamientos para una efectiva ejecucion y administracién de los convenios especiales
y de los convenios interadministratives que conlleven al cumplimiento de metas de la
Gerencia.

15. Dirigir la elaboracidn y preparacién de los diferentes informes financieros, la
suscripcién de convenios para la toma de decisiones en el Instituto.

16. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, efercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se hayan implementado.

17. Proponer ajustes a la organizacién interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y ramites administrativos internos, en cumplimiento del compremiso
institucional con la mejora continua.

18. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

19. Arficular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector poblico, liderando las politicas de gestién y
desempefio institucional establecidas en éste.

20. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA,
en concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

21, Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
efecucion y seguimiento de los planes sectorfales de fomento y desarrollo,

22, Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional.

23. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos,

24. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentates del persenal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

25. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

26, Contribuir desde el ambilo de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (8GSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

27. Hacer cumplir los lineamientes de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacion de les archivos y registros de los expedientes que se producen en
ocasion de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestién de la
informacién de la entidad y los lineamientos del Archive General de la Nacién o la
autoridad que haga sus veces,

28. Ejecutar las demds funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden
relacion con el drea de desempefio y con la naturaleza del empleoc.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Administracion Piblica
Finanzas Plblicas y Privadas
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y Gestion Plblica
Gerencia de Proyeclos
Gestién para resultados
Investigacion, desarrollo e innovacion
Identificacion y evaluacién de proyectos de inversidén.
Contratacidn Estatal
Negociacion Internacional
Habilidades de Negociacién
Sistema de Gestidn de la Calidad
Medelo Integrado de Planeacion y Gestién o el que haga sus veces.
Herramientas de Office
Atencidn al Piblico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo oo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nuclec Basico del Conocimiento en | Treinfa y seis {36) meses de experiencia
Administracién:  Titulo  Profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines; Titulo
profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conacimiento en
Contaduria Poablica; THulo Profesional en
Contaduria,

Del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Dereche y Afines: Titulo profesional en
Derecho. ' .

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Civil y Afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tareta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Bésico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracién:  Tilulo  Profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titule
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla Industrial y afines: Titulo
profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nuicleo Basico del Conocimiente en
Contaduria Publica: Titulo Profesional en
Contaduria.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tareta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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Gerente 039-03 — Gerencia de Tl y Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente

Cadigo: 039

Grado: 03

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENGIA DE TI Y OPERACIONES
PROCESOS DE GESTION DE TECNOLOG[AS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION, Y GESTION DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar los planes de la implementacién de las politicas, planes y programas del
praceso relacionado con las diferentes actividades administrativas, promocion de las
tecnologias de la informacién y comunicaciones y las operaciones del Back Office, en el
marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-,
de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacidn, y las disposiciones
ncrmativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologia del Instituto, en el marco del Pian
Estratégico Institucional, 1as pollticas institucionales y la normatividad vigente.

2. Dirigir y controlar la ejecucién de las actividades en materia de tecnologias de [a
informacién y comunicaciones y Back Office del Instituto, de acuerdo con las politicas
y lineamientos institucionales.

3. Diseiiar y proponer planes de seguridad y la implementacién de protocolos en materia
tecnolégica, de conformidad a las politicas institucionales y a la normatividad vigente,

4. Establecer estrategias y lineamientos que garanticen el soporte de la informacion del
Instituto, teniendo en cuenta las directrices y mandatos establecidos por el Archivo
General de la Nacién sobre. ciberseguridad

5. Implementar estrategias de desarrollo y difusion de la tecnologia para el cliente interno
y externc del Instituto, en el marco de los criterios, politicas y lineamientos
instituclonales.

6. Brindar acompanamiento, soporte y orientacién a todas las dependencias y procesos
para el el uso y adquisicion de fecnologias.

7. Dirigir los proyectos de Tecnologia del Instituto, asi como la administracion del
software y hardware, de conformidad con las politicas institucionales.

8. Disefiar los planes de contingencia y ciberseguridad para los sistemas de informacién
del Instituto, de conformidad a los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente,

9. Formular politicas de operacién y/o administrativas y lineamientos estratégicos que
orienten el manejo de las tecnologias de la informacidn y comunicaciones y el
desarrollo e innovacién tecnolégica del Instituto.

10. Aprcbar las transacciones requeridas en los portales transaccionales de las entidades
financieras y velar por el buen manejo de los mismos; asi como aprobar fos pagos que
son realizados a través de cheques revisando los soportes y con una de las firmas
requeridas, cuando las transacciones requieran control dual por ser el superior
jerarquico de la dependencia o en ausencia del director encargado.

11. Liderar |a definicién de arquitectura tecnolégica de sistemas de informacion, datos e
informacién con el fin de que estén actualizados y gue sean compatibles con las
plataformas existentes de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

12. Administrar el recurso hurmano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacidn, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo

13. Formular las Directrices y politicas para las operaciones y actividades propias del Back
Office del Instituto

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Golombia contaclencs@ideagov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdoe con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se hayan implementado.

15. Proponer ajustes a la arganizacion interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y tramiles administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

16. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

17. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector poblico, liderando las politicas de gestion y
desempeno institucional establecidas en éste.

18. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetives y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
gjecucidn y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

20. Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, hacionales e internacionales, relacichados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional,

21. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y efercer la supervisién de [os contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

22. Congertar y evaluar los compromises laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

23. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencién al ciudadano.

24. Contribuir desde ef &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientes vigentes.

25, Hacer cumplir los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en
ocasién de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestidn de la
informacién de la entidad y los lineamientos del Archivo General de la Nacién o la
autoridad que haga sus veces.

26. Ejecutar las demas funcicnes sefialadas en la Constitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién
con el drea de desempefic y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estruciura y politica institucional
Gerencia y Gestion Pdblica
Gerencia de Proyectos
Gestion para resultados
Finanzas Pdblicas
Contratacion Estatal
Investigacidn, desarrollo e innovacion
Inglés Nivel B2
Seguridad informatica (seguridad perimetral, redes, Protocolos de comunicacion y
seguridad)
Seguridad en redes
+ Gestion de Relaciones con el Cliente (CRM - Customer Relationship Management)
* Sistema de planificacién de recursos empresariales (ERP - enterprise resource
planning)
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

+ Medelo TCP/P
¢ Administracion Plblica
¢ Geslidn Financiera
¢ Sistema de Gestidn Institucional
¢ Modelc Integrade de Planeacidn y Gestidn o el modelo que haga sus veces,
s Herramientas de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR
NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo « Vision estratégica
« Orientacién a resultados + Liderazgo efectivo
* Orientacidn al usuario y al ciudadano « Planeacidn
« Compromiso con la organizacion + Toma de decisiones
* Trabajo en equipo e Gestibn del desarrollo de las
+ Adaptacién al cambio personas

» Pensamiento sistémico
. = Resolucién de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines: | profesional relacionada.
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines: Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas. '

Titulo de posgrade en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarfeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matriciila, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines: | profesional relacionada.
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nuicleo Basico del Conccimiento en
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines: Tltulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Tarjeta Profésional, licencia, registro o
matfricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificade de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
105 supuestos que se exijan en la Ley.
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Gerente 039-03 — Gerencia Financiera

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel; Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente

Cédigo: 039

Grado: 03

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA FINANCIERA; GESTION FINANCIERA INVERSIONES
PATRIMONIALES -GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas de! proceso relacionado con las captaciones, inversiones,
consolidacion, y administracién de recursos, asi como la gestidn de activos, pasivos y
administracidn de la carera, asi como dirigir el proceso de los créditos nacionales e
internacionales que le sean otorgados al instituto y gestionar las inversiones patrimoniales, en el
marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia ~IDEA-, de
conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacidn y disposiciones normativas
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las estrategias y criterios para las caplaciones, inversiones, consclidacién, y
administracién de recursos, la gestién de activos, pasives, administracidn de la cartera,
asi como dirigir el proceso de los créditos nacionales e internacionales, que le sean
otorgados al Instituto y gestionar las inversiones patrimoniales, en el marco del Plan
Estratégico Institucicnat del Instituto,

2. Dirigir el praceso de revisidn a la calificacién de riesgos otorgada al Instituto, en el marco
de las politicas institucionales y la normatividad vigente.

3. Fijar el cumplimiento de los procedimientos, cronogramas y requisitos para la aprobacion
y desembolsos de créditos internacionales otorgados al instituto por Organismos
Financieros Multilaterales.

4. Coordinar la elaboracién de informes y estudios previes a la inversién, constitucion,
seguimiento, valoracion, enajenacién y en general todos los que sean relevantes para la
toma de decisiones en relacidn con propuestas de inversién, proyectos o participaciones
patrimoniales a ser adquiridos, administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto,

5. Implementar las actividades inherentes al control y seguimiento de todas las inversiones
patrimoniales del Instituto con énfasis en la gestion de las entidades controladas, asf como
los criterios que deben cumplir las inversiones patrimoniales que permitan tomar
decisiones de inversién o desinversian, en el marco del Plan Estratégico Institucional y
las politicas institucionales.

6. Coordinar los estudics e informes finales de valoracion para la oferta de enajenacian,
permuta o aporte, procesos de fusion, escision o transformacién empresarial que se
presenten; inclusive cuando se haya contratado para ello una Banca de inversidn y hacer
la recomendacion de las mejores alternativas de negociacion.

7. Coordinar la oferta publica de enajenacién en cada una de sus etapas, en funcién de las
participaciones patrimoniales y los demas activos que tenga el Instituto, asi como la
participacién del Instituto en los procesos de Disalucidn y liquidacion de las
participaciones en las que es inversionista de capital, de conformidad a la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales,

8. Establecer los lineamientos sobre la viabilidad financiera en el descuento de actas,
facturas y otros; ademas de fijar los términos de negociacion en la administracién de los
recursos, convenios y portafolio de productos y servicios que comercializa el Instituto.

9. Fijar estrategias de las diversas modalidades de control administrativo en las entidadas
en las que el IDEA se constituya como controlante.

10. Formular directrices sobre la preparacién e implementacion de los programas de
desembolsos de créditos, retiros de depdsitos y pagos, asi como planes de ingresos por
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
recuperacion de cartera, captacion de depdsitos, vencimiento o venta de inversiones y
otros conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo de fondos.

11. Establecer las politicas generales para fortalecer el servicio de asesoria en financiacion
de proyectos, asf como los lineamientos para una efectiva ejecucidn y administracién de
los convenios especiales y los convenios interadministrativos.

12. Fijar [os lineamientos relacionados con el control, evaluacion y decisién del manejo de las
cuentas corrientes, cuentas de ahorro e inversiones que se realicen en el sistema
financiero nacional, asi como la aplicacion de las directrices de la Junta Directiva y
Gerencia respecto a las inversiones en renta fija, en concordancia con la Normativa
vigente,

13. Administrar en ausencia del Director del Portafolio de Inversiones, la informacion de los
usuarios en los portales bancarios en los cuales el Instituto realiza transacciones
electronicas, conforme a los lineamientos establecidos,

14. Formular las directrices para conseguir que el cradito otorgado y dispuesio cumpla con
todos los requisitos documentales y politicas de otorgamiento y administracién de cartera,
asi como, las acciones efectivas para reducir los indices de la cartera vencida a través de
acciones de cobranza y recuperacién,

15. Administrar el recurse humaneo a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacién, coordinacidn y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo,

18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, efercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se
hayan implementado,

17. Proponer ajustes a la organizacién interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

18. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuade desarrcllo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacidn y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los términos
y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

19, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar
la implementacion, sostenibilidad y mejora del Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn
del sector publico, liderando [as politicas de gestion y desempefo institucional
establecidas en éste.

20. Determinar, controfar y vefar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concardancia con las planes y las politicas institucionales establecidas.

21. Adelantar fas gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucién y
seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

22. Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos, consejos,
funtas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.

23. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de su
compelencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignhados, conforme a
las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

24, Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las paliticas institucionales.

25, Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicie y atencian al ciudadano.

26, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones tecnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

27. Hacer cumplir los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasidn
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacién de
la entidad y los lineamientos del Archive General de la Nacion o la autoridad
gue haga sus veces.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
28. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Constitucién, [a ley, estatutos, reglamentos,
y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacion con el area de
desempefio y con la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Naturaleza, estructura y politica institucional
* Gerencia y Gestidn Piblica
¢ Gastidn para resultados
+ Investigacién, desarrollo e innovacian
* Finanzas Pdblicas y Privadas
* Presupuesto Piblico
* Gerencia de Proyectos
+ Banca Multilateral
s Contratacidn Estatal
* Valoracién de Empresas
» Mercados de Capilales
s  Gobierno Corporativo
» Sistema de Gestién de la Calidad
* Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion o el que haga sus veces.
+ Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF
+ Prevencién de lavados de activos y prevencion de la financiacion del terrorismo
» Excel Avanzado y herramientas de Qffice
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo « Visidn estratégica
s Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
* Orlentacion al usuario y al ciudadano + Planeacion
* Compromiso con la arganizacian * Toma de decisiones
+ Trabajo en equipo * Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacion al cambio + Pensamiento sistémico
* Resolucién de conflictos

FORMACION ACADEMICAFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Bésico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion: Titulo Profesional en cualquiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Del Niclec Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Noacleo Bésico del Conocimiento en
Contaduria Pdblica: Titulo Profesional en
contaduria.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Titulo de posgrado en las areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o matricula,
en los casos establecidos por la Ley. Certificado
de vigencia de Tarjeta Profesicnal, licencia,
registro o matricula, en los supuestos que se
exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion: Titulo Profasional en cualquiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines; Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica; Titulo Profesional en
contaduria.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o matricula,
€n los casocs establecidos por la Ley, Certificado
de vigencia de Tarjeta Profesional, licencia,
reglstro o matricula, en los supuestos gue se
exijan en la Ley.
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Gerente 039-03 —= Gerencia Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GERENTE
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
Cédigo: 039
Grado: 03
No. de cargos Cinco (5)
Dependencia Daonde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y GESTION DEL TALENTO HUMANOQ
PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado para procesos administrativos
y gestion del talento humano, can el fin de apoyar a la Gerencia General en el logro de los
objetivos contemplados, en el marco del Plan Estratégico institucional del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia ~IDEA-, de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de
operacién, y las disposiciones normativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las politicas para el disefio de los planes estratégicos de Gestion del Talento
Humano, de conformidad con los lineamientos del Plan estratégico Institucional y los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

2. Evaluar y supervisar el programa de pélizas de seguros para los bienes muebles,
inmuebles e intereses patrimoniales, asi como para los servidores ptiblicos del Instituto.

3. Elaborar e implementar [as politicas para el manejo de los bienes tangibles —-muebles e
inmuebles- del Instituto.

4. Administrar la custodia, cuidado y vigilancia de los bienes muebles que no estan
asignados al inventario de servidores en el Instituto, asi como asignacion del manejo y
control del almacén del Instituto en donde son resguardados los bienes, conforme a las
politicas y lineamientos institucionales.

5. Gestionar la formulacién y aplicacién de las politicas en temas de administracién del
talento humano del Instituto.

6. Elaborar y ajustar en coordinacién con la direccién adscrita a la Gerencia, el plan
estratégico y de accién funcional, acorde con el Plan Estratégico Institucional.

7. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias
internas, externas y de las Entidades de Control.

8. Establecer los criterios y linearnientos para la adecuada prestacién de los servicios de
apoyo logistico que requiera el Instituto, conforme a las politicas institucionales.

8. Fijar las politicas de operacién en cuanto al mantenimiento y la eficiente prestacian de
los servicios de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Instituto.

10. Definir y coordinar las politicas de operacién y procedimientos para la adquisicién de
bienes y servicios de acuerdo con la normativa vigente.

11. Direccionar las politicas de operacion de la gestién documental en el Instituto, de
conformidad con la normativa vigente, para preservar la memoria institucional.

12. Establecer los lineamientos para la conservacién de los expedientes electrénicos,
fisicos o hibridos que se produzcan con ocasidn de las actividades y funciones propias
del Instituto, teniendo en cuenta las normas dispuestas por el Archive General de Ia
Nacion o la auteridad que haga sus veces.

13. Coordinar y ejecutar las acciones pertinentes para la enajenacién de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Instituto, acorde a [a normativa vigente.

14, Liderar y ejecutar tas politicas para el disefio del plan estratégico de seguridad vial de
conformidad con los lineamientos del Plan estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

15. Direccionar la elaboracién y ejecucidn del Plan Anuval de Adquisiciones de bienes,
servicios y obras del instituto.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

18.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26,

27,

28.

29,

Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacion, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerde con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia ¢ las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto
se hayan implementado.

Proponer ajustes a la organizacién intema y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiente del compromiso
institucional con la mejora continua,

Dirfgir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metcdologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sactor pablico, liderando las politicas de gestion y desempefio
institucional establecidas en éste.

Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas instifucionales establecidas.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectas, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucidn y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.
Representar al IDEA por designacién de la autoridad compstente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.
Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito de
su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.
Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los Ilneamlenlos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencidn de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.
Hacer cumplir los lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y
aclualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasion
de las funciones de la dependencia, en concordancia con [a gestion de la informacién
de la entidad y los lineamientos del Archivo General de la Nacidn o la autoridad que
haga sus veces,

Ejecutar las demas funciones sefaladas en la Constitucidn, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacion
con el érea de desempefic y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Naturaleza, estructura y politica institucional.
Gerencia y gestion piblica,

Gerencia de proyectos,

Planeacin Estratégica y Prospectiva.
Sistemas de Gestién Integral.

Gestion para resultados.

Finanzas pubiicas.

Contratacion Estatal

Investigacion, desarrallo e innovacion.
Administracién Publica

Funcién Publica

Gestion Financiera

Inventarios y Compras
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

* (Gestion documental
« Atencién al pdblico
¢ Mantenimiento de equipos
* Seguros y pdlizas
» Bienes
» Carrera Administrativa.
« Sistema de Gestidn de Salud y Seguridad en el Trabajo SGSST
+ Empleo y Gerencia Pubiico
« Noémina y prestaciones econdmicas del sector publico.
« Gestidén del Conocimiento
* Evaluacion del desemperfio
s Modelo Integrado de Planeacion y Gestién o el modelo que haga sus veces.
¢ Herramientas de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR
NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo » Vision estratégica
s Orientacidn a resultados * Liderazgo efectivo
s QOrientacidn al usuario y al ciudadano + Planeacion
s« Compromiso con la organizacién » Toma de decisiones
« Trabajo en equipe » Gestidn del desarrollo de las personas
» Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion: Titulo Profesional en cualquiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Niclec Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Industrial y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Ntcleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo profesional en
contaduria.

Del Nuicleo Basico del Conccimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarieta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan enla Ley.

ALTERNATIVA
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion: Titulo Profesional en cualguiera | profesional relacionada.
de sus disciplinas.

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Tilulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nilcleo Basico del Conocimientc en
Economlfa: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimientc en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo Profesicnal
en cualguiera de sus disciplinas.

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Contadurfa Pulblica: Titulo profesional en
contaduria,

Del Nicleo Basice del Conocimiento en
Derecho y Afines; Titulo profesional en
Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.
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Director Técnico 009-02 = Direccién Juridica

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel; Directive

Denominacién del Emplea: Director Técnico

Caodigo: 009

Grado; 02

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA; GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coerdinar el cumplimiento las politicas, planes y programas del proceso relacionado
con el componente juridico y legal para el adecuado funcichamiento del, promoviendo la
prevencion del dafio antjuridico, la mejora normativa, la unidad de criterio, y la transparencia
y acceso a la informacion pablica, en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, de conformidad con las politicas institucionales, el
modelo de operacion y las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer politicas, criterios, lineamientos y directrices relacicnadas con el
componente juridico y legal para el adecuado funcionamiento del Instituto para las
dependencias y procesos, promovienda la prevencién del dafo antijuridico, la mejora
normativa, la unidad de criterio, y la transparencia y acceso a la informacién piblica en
sus diferentes actuaciones, en el marco del Plan Estratégico Institucional.

2, Dirigir y orientar el proceso relacionado con la gestion contractual del Instituto,
administrando los registros, asesorando y acompafando a las dependancias en la
aplicacién de conceptos y procedimientos de contratacién en sus diferentes fases y
modalidades, para atender las necesidades de bienes y servicios, tanto de
funcionamiento come del core del negocio, a través de la arientacién y articulacién de
las partes interesadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Coordinar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos,
reclamaciones o accicnes administrativas, de policla y judicialas, en defensa de sus
intereses, per acliva, por pasiva o tercera vinculada y velar porque sea ejercida con
cportunidad, conforme a la normatividad vigente.

4. Dirigiry orientar la asesaria, asistencia, acompafamiento juridico y legal en los asuntos
de la admisibilidad de las garantias, los estudics de crédito plblicos y los demas asuntos
relacionados con el objeto y misién del instituto, de conformidad con el Reglamenta yla
normatividad vigente.

5. Constatar y acompaifiar desde el punto de vista juridico en los asuntos relacionadas con
las inversiones patrimoniales en materia societaria, derecho financiero, gobierno
corporativo y en general en la diligente gestion juridica de las inversiones patrimoniales
del Instituto.

6. Direccionar el procedimiento de administracién de garantias del Instituto, conforme a
las politicas institucicnales y la normatividad vigente.

7. Dirigir la ejecucion y el seguimiento a la gestion del contral disciplinario interno en la
fase de instruccién, de acuerdo con la aplicacin de las politicas y normas gue regulan
el régimen disciplinario

8. Proponer a la Direccién de Talento Humano (o quien haga sus veces, en materia de
prevencion) las medidas de prevencién, los programas y las estralegias de divulgacién
orienfadas a la lucha contra la corrupcién, la apropiacién del régimen disciplinario yla
promocién de un servicio publico transparente, idéneo y eficaz de la entidad, de
conformidad con los Cédigos de Integridad y General Disciplinario.

9. Informar a la Procuraduria General de la Nacién, la apertura de las investigaciones
disciplinarias, para lo de su competencia, teniendo en cuenta las normas que rigen la
rateria.

10. Establecer lineamientos para la expedicién y revisién de [os aclos administrativos
expedidos en la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Verificar que se respondan de manera oportuna y de fondo las solicitudes y
requerimientos de autoridades jurisdiccionales, entes de contral, entidades regulacién y
vigilancia, que tienen relacién con el proceso, asi como asesorar en los aspectos
juridicos a las demas dependencias para las respuestas de su competencia.

12. Constatar se respondan las PQRSF de manera congruente, de fondo de manera
oportuna y comunicacion efectiva, en el marco de la normatividad vigente.

13. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacion, coordinacion y direccién que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo

14, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internramente en los Manuales que para el efecto
se hayan implementado.

15, Proponer ajustes a la organizacidn interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

16. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del [DEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

17. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrallo.

18, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacidn, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidon del sector plblico, liderando las politicas de gestidn y desemperio
institucional establecidas en éste.

19. Representar al IDEA por designacién de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regicnales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrolle regional.

20, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

21, Concertar y evaluar los compromisos labarales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

22, Garantizar [a atencidn de los usuarios internos y externos, asf como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencién al ciudadano.

23, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo {(SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

24, Hacer cumplir los lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacién de los archivos y registros de los expedientes que se preducen en ocasion
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestidn de la informacion
de la entidad y las directrices del Archivo General de la Nacidn o la autoridad que haga
SuUS veces.

25, Ejecutar las demds funciones sefialadas en la Constitucidn, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas gue determine la autoridad competente y que guarden relacion
con el drea de desempeno y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y Gestion Publica
Gerencia de Proyectos
Gestidn para resultados
Contratacién Estatal y regimenes exceptuados
Interventoria y supervision
Legislacién aplicable a entidades territoriales
Plataformas de contratacidn estatal
Derecho Civil, Comercial y Societario
Gestidn Fiscal y Presupueslo Piblico
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» Crédito publico
+ Legislacién financiera
« Sistema de Gestién de la Calidad
* Modelo integral de Planeacién y Gestidn o el modelo que haga sus veces.
» Dereche Disciplinario
* Herramientas de Office
e _Derecho Administrativo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Visién estratégica
« Qrientacidn a resultados » Liderazgo efectivo
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano » Planeacién
« Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
* Trabajo en equipo » Gestidn del desarrollo de las personas
* Adaptacion al cambio s Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho
y afines: Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en las areas de derecho
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional en las dreas del derecho de los
conocimientos basicos esenciales.

ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho
y afines: Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerificade de vigencia de Tareta
Profesional, licencia, registro o matricula, en

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia

los supuestos que se exijan en la Ley.
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Director Técnico 009-02 — Direccién de Ciberseguridad y Seguridad de la Informacion

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 02

No, de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo de| Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CIBERSEGURIDAD Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION - GESTION DE RIESGOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con la estrategia de
ciberseguridad y segurdad de la informacién, alineada & los objetivos del negocio y
desarrollando lineamientos y reglas basados en riesgos y proteccién de datos personales, en
el marco de la Vigilancia Especial de la Autoridad competente, cumpliendo con la regulacién
aplicable y los mejores estandares de seguridad, de acuerde al Plan Estratégico Institucional
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, y a las politicas institucionales, el modelo
de operacion y las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer una politica que contenga los principios, procedimientos y lineamientos para
la gestion de la seguridad de la informacién y riesgo de ciberseguridad en el Instituto y
velar por su cumplimiento, de acuerdo con la normatividad vigente y a los lineamientos
de la autoridad competente. ’

2. Ejercer el rol de Oficial de Proteccién de Datos Personales, en aras del cumplimiento
normativo aplicable.

3. Coordinar y acompaniar a las demas dependencias del [nstituto para asegurar una
implementacion transversal del Programa Integral de Geslidn de Datos Personales, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Evaluar las necesidades del Instituto en los aspectos relacionados con la gestion y
administracién de los riesgos de seguridad de la informacién y ciberseguridad y
proponer a la administracién la implementacion de los sistemas de informacién que
soporten dicha gestién.

5. Establecer los procesos, procedimientos y medicidn de métodos asociados a la
Direccion, asi como verificar su cumplimiento y propener mejoras en materia de riesgos
de ciberseguridad y seguridad de la informacion.

6. Disenar, implementar y monitorear el Modelo de Seguridad de la Informacidn y
Ciberseguridad de! Instituto, de acuerdo con los riesgos identificades, conforme a la
normatividad vigente y los requerimientos establecidos por los enles de contral y
vigilancia,

7. Liderar el Comité que en materia de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad se
constituya en el Instituto, con sujecion a las politicas de operacidn.

8. Coordinar la realizacién de pruebas de ingenieria social y demas pruebas que aporte
valor a mitigar la sostenibilidad y amenaza de seguridad de la informacién y la
ciberseguridad para el Instituto, asi como el cierre de brechas, conforme a las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

9. Liderar la gestidn de los incidentes de seguridad de Ja informacién y ciberseguridad
que se puedan presentar, canforme a los requerimientos y politicas institucionales,

10. Coordinar con la Direccion de Tl o la dependencia que haga sus funciones, la
realizacién de pruebas de vulnerabilidad y recomendar mejoras en la arqultectura
tecnoldgica del Instituto, detectando posibles brechas de seguridad que puedan afectar
su disponibilidad, integridad y confidencialidad, de conformidad a [as politicas
institucionales y la normatividad vigente.

11, Coordinar y apoyar los procesos de investigacién forense digital, en caso de una
investigacién o solicitud de un ente de control, aplicando los protocolos y
procedimientos establecidos por las instancias competentes
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Asesorar a |a Alta Gerencia y la Junta Directiva en temas que considere necesarios
sobre seguridad de la informacion y ciberseguridad para que estas dltimas puedan
hacer seguimiento y tomar las decisiones adecuadas en esta materia.

13. Proponer y aplicar métodos para la medicion y seguimiento de los riesgos de
ciberseguridad y seguridad de la Informacién en el Instituto

14. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacién y direccidn que aseguren el cumplimiente de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por |a Superintendencia Financiera de Colombia o la autoridad
que haga sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto
se hayan implementado.

16. Proponer ajustes a la organizacidn interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y trmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

17. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, menitoreo, seguimiento,
control, evaluacidn y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

18. Articular los esfuerzos instilucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector pliblice, liderando las politicas de gestién y desempeno
institucional establecidas en éste.

19. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

20. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el opartuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

21. Representar al IDEA por designacidon de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrolle
regional.

22, Parlicipar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

23. Concertar y evaluar los compromisos taborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucicnales.

24, Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

28, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

26. Velar por los lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacidn de los archivos y regisiros de los expedientes que se producen en ocasion
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacion
de la entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o la auteridad que haga
SuS veces.

27. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Canstitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién
con el drea de desempenfio ¥ con la naturaleza del empleo.

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y Gestion Pdblica
Gerencia de Proyectos
Gestidn para resultados
Finanzas Publicas
Contratacion Estatal
Investigacién, desarrollo e innovacién
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Basicos de programacidn légica.

Sistemas Operativos Windows a nivel de usuario avanzado
Seguridad informatica (seguridad perimetral, redes, Protocolos de comunicacidn y

seguridad)
» Administracién de contenidos en ambientes WEB,
+ Seguridad en redes
+ Modelo TCP/IP
¢ Herramientas de seguridad {antivirus, Firewall, WAF, |IDS)
* Criptografia y mecanismos de seguridad (firmas digitales, certificados)
* Riesgo de seguridad de la informacién y riesgo cibernético.
» Estandares y normas técnicas (ISO 27001)
» Sistema de Gestion de la Calidad
» Modelc Integrade de Planeacion y Gestién o el que haga sus veces.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo * Visidn estratégica
* Orienfacion a resultados - » Liderazgo efective
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacidn
¢ Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
¢ Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacién al cambio « Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electronica, Telecamunicaciones y
afines: Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Titulo de posgrado en seguridad informatica,
ciberseguridad o seguridad de la informacidn.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificadc de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos gue se exijan en la Ley

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines:
Titulo Profesional en cualquieta de sus
disciplinas.

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenier(a Electrénica, Telecomunicaciones y
afines: Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la

Ley, Ceriificado de vigencia de Tarjeta

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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Director Operativo 009-02 — Direccion Comercial

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: . Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Codigo: 009

Grado: 02

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION COMERCIAL - COLOCACION Y ASESORIA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relaciohado con la colocacion de créditos
y asesoria y capacitacion del cliente externo asignados a la Gerencia Comercial de Fomento
y Desarvollo, asf como contribuir con a comercializacion de las captaciones de estos, en el
marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-,
y de canformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacién, y las disposiciones
normativas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar estrategias y lineamientos de Comercializacién del Portafolio de Productos y
Servicios del Insiituto, de acuerdo con el direccionamiento del procese de
comunicacion estratégica y mercadeo y las orientaciones de la Gerencia General.

2, Dirigir las actividades de asesoria y captacién de clientes, de acuerdo con los
procesos, politicas, planes y metas institucionales,

3. Establecer las actividades de colocacion de créditos de acuerdo con los procesos,
planes y metas institucionales,

4. Liderar las acfividades de cornercializacidon de créditos y asesorfa, asi como de la
capacitacion de clientes asignados a la Gerencia Comercial y de Fomento, de acuerdo
con los procesos, politicas, planes y metas institucionales, en coordinacidn con [a
Gerencia Financiera.

5. Participar en [a elaboracién y ejecucién del Plan de Mercadeo del Instituto, seguin lo
establecido en el Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales

6. Establecer mecanismos para que el equipo de trabajo identifique proyectos
estratégicos, que se enmarquen en el objeto social del [nstituto y que promuevan el
desarrollo de [os clientes.

7. Fijar mecanismos de verificacidn y seguimiento a la ejecucion de los programas y
proyectos financiados con recursos de crédito del Instituto, en el marco de las politicas
institucionales.

8. Planificar los objetivos, metas, estrategias, planes, programas y proyectos para el
desarrollo de la gerencia, de acuerdo con el direccicnamiento estratégico del instituto
y las politicas de! gobierno departamental. ’

9. Gestionar el proceso de verificacién de la inversién que realicen los servidores con
relacidn a las liquidaciones parciales de cesantias cuando se realicen compras y
mejoras de vivienda.

10. Administrar el recurso humane a su cargo mediante la aplicacidén de herramientas de
planeacion, coordinacién y direccién que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyeclos a su cargo.

11. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida par la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se hayan implementado.

12. Proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que reguian los
procedimientos y tramites administratives internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

13. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuade desarrollo, monitoreo, seguimients,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los
térmings y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion del sector ptblico, liderando las politicas de gestion y
desempefio institucional establecidas en éste.

15. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA,
en concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

16. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el eportunoc cumplimienta de los
planas, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
gjecucion y seguimiento de los planes sectoriales de fomente y desarrollo.

17. Representar al IDEA por designacién de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional.

18, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

19. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

20. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacidn con el servicio y atencién al ciudadano.,

21. Contribuir desde el mbito de su competencia con Ios roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Geslién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procadimientos vigentes.

22. Hacer cumplir los lineamientes de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en
ocasién de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la
informacién de la entidad y las directrices del. Archivo General de la Nacion o la
autoridad que haga sus veces.

23. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la Constitucion, la ley, estatutos,
reglamentos, y aguellas que determine la autoridad competente y que guarden
relacién con el drea de desemperio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Naturaleza, estructura y politica institucional
« Gerencia y Geslién Pablica
+ (erencia de Proyectos
» Gestidn para resultados
¢ Finanzas Publicas
» |Investigacién, desarrollo & innovacién
¢ Administracién Pdblica
* Finanzas Pdblicas
» |dentificacion y evaluacion de proyectos de inversion.
¢ Contratacién Estatal
¢ Sistema de gestion de la calidad
+ Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) o el que haga sus veces.
¢ Herramientas de Office
¢ Atencion al ptblico.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continug « Vision estralégica
¢ Orlentacion a resultados s liderazgo efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
« Comprcmiso con la organizacion + Toma de decisiones
+ Trabajo en equipo * Geostidn del desarrollo de las personas
« Adaptacién al cambio » _Pensamiento sistémico

[3 Calle 42 N*52-259 - Medellin/ Colombia contactenos@ideagov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
+ _Resolucién de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion:  Titule profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Niacleo Basico del Conocimiento en
Ingenietia Administrativa y afines: THulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Ndlcleo Béasico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titule Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa  Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo Profesional en
Contaduria.

Del Nicleo Basico del Conocimiente en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimlento en
Ingenieria Civil y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con [as funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registre o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del MNdcleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracién:  Titulo profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Ntcleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Niclec Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo Profesional en
Contaduria.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Tltulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Civil y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profestonal, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

[} Calla 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia {&) contactenos@idea.gov.co
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Director Operativo 009-02 — Direccion de Convenios y Cooperacidn

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cadigo: 009

Grado: 02

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo,

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa.

AREA FUNCIONAL:; DIRECCION DE CONVENIOS Y COOPERACION - CONVENIOS Y

COOPERACION

PROPOSITD PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionade con la administracidn de fondos
especiales y la ejecucion de los recursos de los diferentes convenios celebrados; asimismo,
promover el acceso a recursos de cooperacion nacional e internacional mediante el suministro
de informacion y capacitacion, en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia JIDEA-, de conformidad con [as politicas institucionales, el modelo de
aperacion, y disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar estrategias que permitan el logro de los objetivos institucionales y dirigiendo el
desarrallo de actividades para la suscripcién de nuevos convenios y administracion de
proyectos, encaminado al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico
Institucional.

2. Definir y ejecutar estrategias para la busqueda de clientes potenciales para la
administracion de convenios y/o proyectos, asi como para la exploracién de nuevos
productos y servicios.

3. Coordinar el cumplimiento de las cbligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de los
convenios de cooperacién, asi como convenios o contratos interadministrativos
celebrados para la administracién de recursos o para la ejecucion de proyectos de interés
publico, confarme al Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales.

4. Coordinar la implementacion de las politicas financieras adoptadas por el Instituto, en lo
referente a los convenios de cooperacién, asl como convenios o contratos
interadministrativos celebrados para la administracion de recursos o ejecucion de
proyectos de interés pablico.

5. Establecer los lineamientos para la estructuracion, revisién y ejecucién de convenios de
cooperacidn, asi como convenios y contratos interadministratives que suscriba el
Instituto, de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente,

6. Garanlizar la asesaoria y el acompafiamiento adecuado a cada uno de los clientes, con el
fin de lograr una mejor coordinacion, informacién y desarrollo del objeto de los convenios
de caoperacidn, asi come convenios o contratos interadministrativos.

7. Implementar las estrategias para la promocién de la inversidon extranjera en el
Departamento de Antioquia, especialmente buscando el desarrollo y crecimiento de los
municipios, en el marco del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo
Departamental.

8. Implementar las estrategias para informar, capacitar y acompafiar a los municipios en
temas de Cooperacion nacional e internacional, en el marco del Plan Estratégico
Institucional y el Pian de Desarrollo Departamental.

9, Administrar el recursc humanao a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacion y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

10. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se
hayan implementado.

[ Calle 42 N* 52-259 - Medeiiin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y trémites administrativos interncs, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

12. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA, en los
terminos y condicionss técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

13. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar
la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
del sector pdblico, liderando las politicas de gestién y desempefio institucional
establecidas en éste,

14. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

15, Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportune cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrolla.

16. Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional,

17. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de
su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme
a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos,

18. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

18. Garantizar ia atencién de los usuarios internos v externos, as/ come la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencién al ciudadano.

20, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

21. Hacer cumplir los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacién de los archivos y registros de [os expedientes que se preducen en ocasion
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacién de
la entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o [a autoridad que haga sus
veces,

22. Ejecutar las demds funciones sefialadas en la Constitucidn, la ley, sstatutos, reglamentos,
y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién con el 4rea de
desempefio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencla y Gestion Plblica
Gestion para resultados
Investigacién, desarrollo e innovacién
Gerencia de Proyectos
Contratacion Estatal
Finanzas publicas
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Negociacién Internacional
Habilidades de Negociacion
Finanzas Plblicas.
Contratacion Estatal
Prevencion de lavados de activos y prevencion de la financiacion del terrorismo
Herramientas de Office
Sistema de Gestidn de la Calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn o el medelo que haga sus veces.
Atencién al Piblico

COMPETENCIAS LABORALES
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacién a resullados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistémico
+ Resolucidn de conflictos
FORMACION ACADEMICAFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracién:  Titulo  Profesional  en | profesional relacicnada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Copocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Tifulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Poblica: Titulo Profesional en
contaduria,

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con |as funciones del empleo.

Tarfeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (80) meses de experiencia profesional
| Administracién:  Tftulo  Profesional en | relacionada.
cualquiera de sus disciplinas,

[ Calle 42 N° 52-250 - Medsllin/ Colombia (&) contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nocleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo Profesional en
contaduria.

Del Nacleo Bésico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nocleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y afines: Titulo Profesicnal en
cualquiera de sus disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

[3 Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.cao
B www.idcagovco [ 01800094 2002/ Tek: +57 {4) 3547700/ Fax: +57 (4) 3610858

5C1595-1




§

IDEA

Inssinsg pria el
Dassiyity dukmtioquia

Cédlge: F-GA-028

Director Operativo 009-02 — Direccidn de Crédito y Cartera

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacian del Empleo: Director Operativo

Cddigo: ’ 009

Grado: 02

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CREDITO Y CARTERA - GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del procesc relacionado con los procedimientos de
otorgamiento y administracién de cartera y formular las politicas operacionales requeridas para
la administracién del crédito y la cartera relacionadas con los productos de colocaciones, asi
| como la deuda publica contraida por la entidad, a través del'procesa de Gestion Financiera con
el fin de mantener la estabilidad y equilibrio crediticic y de cartera, en el marco del Plan
Estratégico Institucional del Instituto para el.Desarrollo de Antiogquia ~IDEA-, de conformidad
con las politicas institucicnales, el modelo de operacidn, y |as disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacién de las politicas; planes,
programas y proyectos relacionados con la operacidn financiera de crédito y cartera, de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes y lineamientos de las instancias
competentes.

2. Liderar la elaboracién del programa de desembolsos de acuerdo con la disponibilidad de
caja y las fechas de entrega indicadas para cada beneficiario del crédito, de conformidad
con las politicas institucionales.

3. Organizar |la proyeccion de los ingresos por Intereses y capital de los créditos para incluirse
en los presupuestos anuales de |la Entidad, en concordancia con |as politicas institucionales
establecidas

4. Establecer los criterios y lineamientos para el proceso de recuperacién de la cartera, de
conformidad al Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales.

5. Determinar la programacion de los pagos de la deuda ptiblica contraida por el Instituto con
organismos financieros multilaterales y de operaciones de redescuento, en las fechas
previstas para su vencimiento y vigilar el cumplimiento de los mismos.

6. Liderar el recaudo de [os pagaes a favor del Institute por todo concepto de capital e intereses
de los créditos tanto del negocio como de créditos de vivienda de los ex empleados asi como
la aplicacién de las medidas y politicas tendientes a una efectiva recuperacion de la cartera
vencida, de acuerdo con [as politicas de operacién del Instituto

7. Coordinar la ejecucién de las estrategias relacionadas con la minimizacién del Riesge de
incumplimiento en el recaude de Cartera, asi como la administracidn de Cartera con la
periodicidad y necesidades establecidas por el Instituto.

8. Establecer diferentes alternativas de amortizacidn y planes especiales de pago al cliente, en
procesos de recrganizacién empresarial o saneamiento fiscal, con el objetivo de proteger el
crédito y la recuperacion de los dineros.

9. Garantizar la realizacion del anélisis financiero de la capacidad de pago de las entidades
pablicas y privadas clientes del Instituto, de conformidad con la normativa vigente.

10. Conceptuar sobre la viabilidad financiera de las operaciones de normalizacién de cartera,
asl como las solicitudes realizadas por los entes territoriales y sus descentralizadas al
Instituto, de conformidad con las politicas institucionales y la normativa vigente,

11, Coordinar [a valoracion y suficiencia de las garantias y demas coberturas de las solicitudes
de crédito, de acuerdo con los pardmetros establecidos por el Instituto.

12. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas ‘de
planeacidn, coordinacion y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos a su cargo.

13, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades gue
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan
implementado.

14. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

15. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrolle, monitaren, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los términos
y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

16. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integradeo de Planeacién y Gestian del
sactor pdblico, liderando las politicas de gestidn y desempenio institucional establecidas en
éste.

17. Determinar, controlar y velar por el cumplimiente de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas instilucionales establecidas.

18. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyeclos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguirmniento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

19. Representar al IDEA por designacion de la autoridad campetente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos que
son competencia del Instituto y del sector de famento y desarrollo regional.

20. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de su
competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

21. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su cargo,
de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos impartidos por
la Auteridad competente y las politicas inslitucionales.

22. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como |a atencién de PQRSFD
de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los lineamientos en
relacién con el servicio y atencién al ciudadano.

23. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principics y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabaje (SGSST),
atendiendo |as disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

24, Hacer cumplir los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacién de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasian de
las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestian de la informacién de la
entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o |a autoridad que haga sus veces.

25. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Gonstitucién, la ley, estatutos, reglamentos, y
aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién con el area de
desempefio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Finanzas Pdblicas y Privadas

« Gestidon administrativa y financiera de la cartera.
* Naturaleza, estructura y politica institucional

+ Gerencia y Gestidn Pdblica

e Gerencia de Proyectos

« Contratacién Estatal

» Gestién para resultados
L]

[ ]

[ ]

[ ]

Investigacidn, desarrollo e innovacidn

Manejo de Herramientas Financieras

Herramientas de office

Sistema de Gestién de la calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn o el modelo que haga sus veces.
Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF

Prevencidn de lavados de activos y prevencion de la financiacion del terrorismo
Excel Avanzado y herramientas de Office

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas. .

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualguiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenier(a Industrial y afines; Titulo Profesional
en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nacleo Basico del
Contaduria Publica:
Contaduria Pdblica.

Conacimiento
Titulo profesional

en
en

Conocimiento
Titule profesional

Del Nicleo Basico del
Derecho y Afines:
Derecho.

an
en

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.

Treinta y Seis (36} meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Béasico del Cenocimiento en
Economia: Titulo profesional en ¢ualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo profesional
en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nolcleo Bésico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo profesional en
Contaduria Piblica,

Del Micleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o

matricula, en los casos establecidos porla Ley.

Sesenta (60) meses de
profesional refacionada.

experiencia
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compramiso con la arganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

[ Calle 42 N° 52-259 - Madellin / Colombia £Z) contactenos@ideagov.co
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Director Operativo 009-02 - Direccion de Portafolio de Inversiones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Director Operativo
Codigo; 008
Grado: 02
No. de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Qien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL.: DIRECCION DE PORTAFOLIO DE INVERSIONES
PROCESOS DE GESTION FINANCIERA; GESTION DE INFORMACION FINANCIERA;
INVERSIONES PATRIMONIALES
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y pragramas del proceso relacionade con correcto manejo de los
recursos de liquidez del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para
la materia, asi como brindar un buen servicio y asescria en los productos de depésitos a la vista
y a término, estableciendo una relacion de confianza y credibilidad con perspectivas a largo
plazo, en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrcllo de Antioquia
—IDEA-, de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacidn, y las
disposiciones normativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar los criterios que garanticen mejores condiciones de negociacién con las Entidades
Financieras, con el fin de conseguir los escenarios més favorables, que cumplan con la
normativa que regula al Instituto,

2. Administrar las cuentas bancarias donde el Instituto maneja sus recursos, efectvanda un
seguimiento diario de ingresos, egresos y saldos.

3. Dirigir y controlar el movimiento diario de las operaciones realizada por la Direccién de
Operaciones del Instituto, validando los diferentes movimientos en Bancos.

4, Coordinar con la Direccién de Operaciones los saldos Bancarios la verificacion de liquidez
para el giro diario e impartir instrucciones de disponibilidad y giro de los recursos, de
conformidad a los procedimientos y politicas institucionales.

5. Evaluar la correcta administracidn de ios recursos de liquidez del Instituto seleccionando de
manera objetiva los depdsitos, la disposicidn, adquisicién y manejo en general de los
mismos,

6. Realizar periddicamente andlisis del mercado que permita tamar al Comité Financiero del
Instituto fas decisiones de inversién de los excedentes de liquidez de manera correcta y
oportuna.

7. Liderar y analizar los informes de administracion de los excedentes de liquidez del Instituto,
asf como el cumplimiente de las politicas de administracion de riesgo de liquidez del Instituto
{SARL), de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

8. Explorar diferentes oportunidades de inversidon que permitan mejorar los niveles de
rentabilidad de los recursos de liquidez del Instituto,

9. Planear, seleccionar y controlar conjuntamente con el Gerente Financiero las inversiones de
los excedentes de liquidez de tesoreria, seglin la normatividad vigente y vigilar sus
vencimientos.

10. Dirigir el flujo de caja diaric del institute y tomar decisiones en materia de manejo de liquidez,
asi como el proceso de negociacion de las diferentes inversiones de excedentes de liquidez,
teniendo en cuenta las politicas institucionales y la normatividad vigente.

11. Coordinar la construccion del fiujo de caja para Instituto, compilando la informacién de cada
una de las &reas y realizando un seguimiento continuo de cada una de las variables, de
conformidad a las politicas institucionales.

12. Monitorear que los diferentes negocios formalizados con los clientes se realicen y hacer
seguimiento durante el plazo de la negociacion, segun las condiciones acordadas per las
partes.

13. Cumplir con los requerimientos minimos establecidos por la normativa y el marco regulatorio
de las actividades de tescreria
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14. Orientar a la Gerencia Comercial y Fomento en las condiciones de captacién cuando realicen
la comercializacidn, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

15. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacion y direccion que aseguren el cumplimiento de las poiiticas, planes,
programas y proyectos a su cargo.

16. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial del
Instituto, efercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las auteridades que
hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan
implementado.

17. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas dispesiciones que regulan los
procedimientos y frémites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continva.

18. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitorec, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, en los términos
y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes,

19. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologlas y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del
sector pablico, liderando las politicas de gestién y desempefio institucional establecidas en
éste.

20. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

21. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
pregramas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucién y
seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

22. Representar al IDEA por designacién de la auloridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comites regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos que
son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.

23, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de su
competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignades, confarme a
las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

24, Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su cargo,
de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos impartidos por
la Autoridad competente y las politicas institucionales.

25, Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de PQRSFD
de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los lineamientos en
relacién con el servicio y atencién al ciudadano.

26, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

27. Hacer cumplir los lineamientos de gestibn documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archives y registros de los expedientes que se producen en ocasién de
las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacién de la
entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o la autoridad que haga sus veces.

28. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, estatutos, reglamentos, y
aquellas que determine [a autoridad competente y que guarden relacién con el 4rea de
desempefio y con la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Gerencia y gestidn pulblica,
Gerencia de proyectos.
Planeacion Estratégica y Prospectiva.
Sistemas.de Gestion [ntegral,
Gestidn para resultados,
Finanzas publicas y privadas,
Contratacion Estatal
Investigacién, desarrollo € innovacion.
Normas que regulan las operaciones de la dependencia.
Responsabilidad de las personas y organismos.
Riesgos en la administracidn de dinero, de titulos y en general de valores.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Economia y finanzas.
Evolucidn del mercado y analisis del comportamiento macroecondmico.
Précticas y costumbre mercantil en el mercade de valores.
Mecanismos y sistemas de negociacion de titulos.
Analisis de los riesgos de inversidn,
Funcionamiento y normas que regulan el mercado piblico de valores.
Administracion de recursos de tesoreria,
Valoracién de portafolios a precios de mercado.
Lectura y evaluacién de estados financieros.
Manejo de informacidn y bases de datos.
Desarrollo y evaluacién de anélisis financiero y de medicién de riesgos.
Valoracién de portafolio de finanzas corporativas.
Normas Internacionales de Informacidn Financiera (NIIF)
Prevencion de lavados de activos y prevencion de |a financiacion del terrorismo
Sistema de Gestién de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion o el modelo que haga sus veces.
Excel Avanzado y herramientas de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVQ
Aprendizaje continue » Visidn estratégica
Crientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromise con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion:  Titulo  Profesional en | profesicnal relacionada.
cualquiera de sus disciplinas,

Del Nicleo ‘Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Thulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Pablica: Titulo profesional en
contaduria,

Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo,

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos gue se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (80) meses de experiencia profesional
Administracién:  Titulo  Profesional en | relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nuicleo Bésico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Pdblica: Titulo profesional en
contaduria.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Titulo profesional en
Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificade de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos gue se exijan en la Ley.
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Director Financiero 009-02 - Direcclén de Gestion Financiera

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel; Directivo

Denominacién del Empleo: Director Financiero

Codigo: 009

Grado: 02

No, de carges Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL.: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA - GESTION DE LA
INFORMACION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la adopcidn de las politicas, planes y programas del proceso relacionado para
la administracién de los sistemas de informacidn contable, tributaria y de costos, a través del
proceso de Gestidn de la Informacion Financiera, con el fin de cumplir los objetivos
institucionales, asi como gestionar el ciclo presupuestal del Instituto, en el marco del Plan
Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, de conformidad
con las politicas institucionales, el modelo de operacién y las disposiciones normativas vigentes,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, analizar y evaluar los procesos contables, conforme a las politicas institucionales y
la normatividad vigente.

2. Coordinar la elaboracion y realizar analisis de los estados financieros del Instituto, asf como
la administracién del sistema de Costos del Instituto, conforme a las politicas institucionales
y la normatividad vigente.

3. Liderar la elaboracién de las declaraciones de impuestos del Instiluto y garantizar su
presentacion a las autoridades competentes dentro de los tiempos establecides para ello,

4. Trazar las politicas y lineamientos en materia de retencidn en la fuente tanto para empleados
como para contratistas proveedores o clientes, asi como [a elaboracién de la planeacion
financiera institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Formular los lineamientos para la preparacién y presentacién del presupuesto de ingresos y
egresos para aprobacion ante la Junta Directiva y la Secretaria de Hacienda Departamental.

6. Coordinar y Administrar el ciclo presupuestal del Instituto, acorde con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

7. Recomendar la adecuada ejecucién de ingresos y gastos del instituto con base al
presupuesto proyectada”

8. Elaborar y cocrdinar los informes financieros y de presupueslio requeridos por la
Administracion,

9. Coordinar la presentacion de Ta informacién ante la Superintendencia Financiera de
Colombia en lo que le compete, de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Liderar la Implementacién de las politicas contables del institutc de acuerdo con el marco
legal aplicable.

11. Coordinar el proceso de causacién de pagos a proveedores por compra de bienes o
prestacion de servicios, excepto los celebrados por administracidn de convenias.

12. Ejercer las actividades propias como contador general del Instituto, confarme a las politicas
insfitucionales y la normatividad vigente.

13. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién, coordinacidn y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos a su cargo.

14, Ejecutar las funciones propias de |a dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades que
hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan
implementado.

15. Propaner ajusles a la organizacién interna y demas disposiciones gque regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromise
institucional can la mejora continua.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

16. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrallo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los términos
y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

17. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gastidn del
sector publico, liderando las politicas de gestién y desempedo institucional establecidas en
éste,

18. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con Jos planes y las politicas institucionales establecidas.

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, y adoptar sistemnas o canales de informacién para la ejecucién y
seguimiento de los planes sectoriales de fomento y desarrollo,

20. Representar al IDEA por designacion de |a autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con los asuntos que
son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.

21. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de su
competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

22. Concertar y evaluar los compromisas laborales y comportamentales del personal a su cargo,
de conformidad con las disposicienes normativas vigentes, los lineamientos impartidos por
la Autoridad competente y las politicas institucionales.

23. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de PQRSFD
de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los lineamientos en
relacién con el servicio y atencion al ciudadano.

24. Contribuir desde el d4mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

25. Hacer cumplir los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archives y registros de los expedientes que se producen en ocasién de
las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacion de la
entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o la autoridad que haga sus veces.

26. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Constitucin, la ley, estatutos, reglamentos, y
aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién con el drea de
desempefio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional,
Gerencia y gestidn pdblica.
Gerencia de proyectos.
Planeacion Estratégica y Prospectiva.
Sistemas de Gestion Integral.
Gestién para resultados.
Finanzas publicas.
Investigacion, desarrollo e innovacion.
Contabilidad ptblica
Contratacién Estatal
Normas Internacianales de Informacidn Financiera -NIIF
Legislacion Tributaria
Presupuesto Plblico
Herramientas financieras
Herramientas de Office
Sistema de Gestion de la Calidad
Madelo Integrado de Planeacion y Gestidn o el modelo que haga sus veces.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVD
« Aprendizaje continuo * \Vision estratégica
« Orientacién a resultados s Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacidn
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

« Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de [as personas
= Adaptacion al cambio « Pensarniento sistémico

* Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Pdblica: Titulo Profesional en | profesional relacionada.
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en |as areas relacionadas
con las funciones del empleo,

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro 0 matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (80) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica: Titulo Profesional en | relacionada.
Contaduria Pdblica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o©
matricuta, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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Director Técnico 009-02 — Direccién de Tl

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE Tl - PROCESO DE GESTION DE Tl
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con la plataforma informética
que soporte eficientemente los servicios que presta la Institucién a nivel interno y externo a
través de la asesoria, planeacion, adminisiracion y supervisién de la implementacién del
hardware y software requerido para el desarrollo de los procesos y procedimientos que
conforman el Modelo de Operacidn por Procesos y la Estructura Crganica del Instituto, asi
come las politicas de seguridad de la informacion, en el marco del Plan Estratégico Institucional
del Instituto para el Desarrollo de Antioquiz ~IDEA-, y de conformidad con las politicas
institucionales y disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y garantizar el soporte al software de informacién financiera, asi como la seguridad
informatica del Instituto.

2. Supervisar el adecuado funcionamiento de los servidores (equipos) que hagan parte de la
infraestructura tecnologica del instituto.

3. Liderar proyectos tecnoldgicos, realizar sondeos de mercado y contactar posibles
proponentes, con la finalidad de mantener actualizada la plataforma tecnolégica.

4. Supervisar el adecuade funcionamiento de las diferentes herramientas de Software
adquiridos por el Instituto.

5. Implementar las politicas de seguridad informatica aprobadas por la Administracian.

6. Gestionar las necesidades de sistematizacion e innovacion lecnoldgica de las diferentes
dependencias del Instituto.

7. Planear, coordinar y asesorar en el analisis, disefio e implementacion de los programas y
aplicaciones a ser incluidas en el sistema de informacién del Instituto, vigilando la
integridad y confiabilidad en la informacién.

8. Evaluar las aplicaciones y programas instalados, de manera que sean dtiles dentro de un
sisterna de informacidn acorde con el plan estratégico de la Institucion.

9. Dirigir la correcta utilizacién de las tecnologias de informacidn por parte de los diferentes
usuarios, a través de revisiones periddicas al equipo de computo y asistencia técnica al
personal que lo requiera.

10. Liderar la atencion a los usuarios en el manejo de software y hardware, prependiende por
su optimizacidn, de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Gestionar los Acuerdos de Niveles de Servicios con los clientes internos, conforme a las
politicas institucionales.

12. Coordinar la gestién de la seguridad de la informacién y la implementacién de las
herramientas, protocolos, entre otros mecanismos utilizados para este fin.

13. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacidn, coordinacidn y direccidn que aseguren el cumplimiento de [as politicas, planes,
programas y proyectos a su cargo,

14. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades que
hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan
implementado.

15. Proponer ajustes a la organizacidn interna y demds disposiciones que regulan los
pracedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compramiso
institucional con la mejora continua.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

186. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuadc desarrollo, monitoreo, seguimlento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA, en los términos
y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

17. Articular los esfuerzos instifucionales, recursos, metodologias y estrategias para asegurar
la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
del sector publico, liderando las politicas de gestion y desempeno institucional establecidas
en éste.

18. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucién y
seguimiento de las planes sectorlales de fornento y desarrollo.

20. Representar al IDEA por designacién de la autoridad competente, en eventos, consejos,
juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con les asuntes
que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo regional.

21. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito de su
competencia, y gjercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

22, Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y [as politicas institucionales.

23. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencidn de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencion al ciudadano.

24, Contribuir desde el Ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

25. Implementar los lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasion
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de [a informacion de
la entidad y las directrices del Archivo General de la Nacidn o la autoridad
que haga sus veces,

26. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la Constitucion, la ley, estatutos, reglamentos,
y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden relacidn con el area de
desempeiio y con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y gestién piblica
Gerencia de proyectos
Planeacién Estratégica y Prospectiva
Gestion para resultados
Finanzas plblicas
Investigacién, desarrollo e innovacién
Disefio, desarrollo e implementacidn de sistemas de informacidn.
Gestion de bases de datos.
Gestion de redes de informacién
Contratacidn Estatal
Gestion de la calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn o el modelo que haga sus veces.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultadoes Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Ceompromise con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
» Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Bésice del Conocimiento en | Treinta y Seis (36) meses de expariencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines: | profesional relacionada.
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas,

Titulo de posgrado en las &reas relacionadas
con las funciones del empleo,

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exifan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conecimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines: | relacionada
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas, :

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos per la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesicnal, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exjjan en la Ley.
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Director Operativo 009-02 — Direccidn de Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Director Operativo
Cédigo: 009
Grado: 02
No. de cargos Cinco {(5)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE OPERACIONES - GESTION DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con Gestion de Operaciones
y coordinar las actividades de las operaciones financieras propias del “Back Office” del
Instituto, en el marce del Plan Esfratégico Institucional del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia ~|DEA-, de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacion y
las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las operaciones y actividades propias del “Back Office” del Instituto, el
movimiento de caja, las fransferencias electronicas y demds pagos e ingresos a que
haya lugar, velando por la atencién oportuna de los clientes, conforme a las politicas
institucionales y fa normatividad vigente.

2. Direccionar y efecutar los tramites relacionados con la entrega de recursos a terceros
de las cuentas por pagar, de conformidad a [as politicas institucionales.

3. Aprobar las transacciones requeridas en los portales transaccionales de las entidades
financieras y velar por el buen manejo de los mismos; asi mismo aprobar los pagos
que son realizados a través de cheques revisando los soportes y con una de las firmas
requeridas de acuerdo con las politicas institucionales

4. Velar por el cumplimiento del pago de las obligaciones del Instituto y los pagos
requeridos por los clientes y verificar con la dependencia respectiva el giro segin los
saldos bancarios internos, asi como vigilar el cumplimiento de dichos pagos, en el
marco de las politicas institucionales y la normatividad vigente.

5. Liderar las actividades de pagaduria del Instituto, de tal forma que los compromisos
asumidos por el Instituto se atiendan, seguin los plazos y periodos establecidos.

6. Direccionar el proceso de recibo y entrega de dineros correspondiente a depésitos de
los municipios, entidades descentralizadas, el Departamento y demés clientes que
tengan cuentas Vista en el Instituto.

7. Dirigir y coordinar el cumplimiento de la creacién, modificacidn y cancelacion de
cuentas de depdsitos a vista y a término en las condiciones solicitadas por el cliente.

8. Establecer los controles y las revisiones necesarfas para la emision y la entrega de
extractos, certificaciones y demas informacidn requerida por los clientes de
captaciones, conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

9, Dirigir y controlar el recaudo por concepto de ingresos por convenios, captacién,
colocacién, arrendamientos, dividendos, vencimiento y venta de titulos valores de
tesoreria, producto de inversiones temporales y otros conceplos.

10. Coordinar la revision de los documentos soporie, la aprobacién de los desembolsos
de los créditos otorgados a los clientes del Instituto en el Sistema Financiero y realizar
el giro de los recursos segun solicitud, asl como la valoracion del portafolio de
inversiones del Instituto por todo concepto de capital e intereses de los créditos.

11. Coordinar la administracion de las garantias entregadas por los clientes que
respaldan las operaciones crediticias al Instituto, velar por su custodia, seguimiento y
control hasta la finalizacién del crédito o que deba hacerse efectiva la garantia, en
concordancia con la normatividad vigente.

12. Dirigir y controlar el manejo, custedia, digitalizacidn, indizacién y remisidn de los
documentos soporte del movimiento diario de la Direccidn de Operaciones y demas
informacién relacionada, asl como la administracion y custodia de tarjetas de registro
de firmas de nuestros clientes de depdsitos Vista, y velar que se lleve a cabo la
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
correcta validacién de firmas previo a la aprobacion de transacciones, de conformidad
a las politicas institucionales y la normatividad vigente,

13. Implementar Ja ejecucién de las politicas para la custodia y salvaguarda de los
documentos y titulos valores que soportan los activos financieros y el patrimanio del
Institute.

14. Administrar el recurso humano a su cargo mediante la aplicacion de herramientas de
planeacidn, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
auteridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se hayan implementado,

16. Proponer ajustes a la organizacién interna y deméas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

17. Dirigir |as gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

18, Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién, soslenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion del sector publico, liderando las politicas de gestion y
desempefio institucional establecidas en éste.

1. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del iDEA,
en concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

20. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucién y seguimiente de los planes sectoriales de fomento y desarrollo.

21. Representar al IDEA por designacion de la autoridad competente, en eventos,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional.

22, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervisidn de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

23. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Autoridad competente y las politicas institucionales.

24. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con [a naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacidn con el servicio y atencién al ciudadano.

25, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

26. Implementar los lineamientos de gestién documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en
ocasion de las funciones de |a dependencia, en concordancia con la gestion de la
informacién de la entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o la
autoridad que haga sus veces,

27. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden
relacién con el area de desempefio y con la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y gestién piblica
Gerencia de proyectos
Planeacién Estratégica y Prospectiva
Sistemas de Gestion Integral
Gestidn para resultados
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

= Finanzas Plblicas
+ Contratacién Estatal
s |nvestigacion, desarrollo e innovacién
» Normas que regulan las operaciones de la dependencia.
+ Contabilidad vy finanzas,
» Funcionamiento del mercado plblico de valores.
s Riesgos en la administracidn de dinero, de titulos y en general de valores.
» Précticas y costumbre mercantil en el mercado de valores,
« Anadlisis de los riesgos de inversidn.
¢ Administracién de recursos de tesorerias y la valoracién de portafolios a precios de
mercado.
« Lectura y evaluacién de estados financieros,
+ Manejo de informacion y bases de datos.
* Desarrollo y evaluacién de apalisis financiero y de medicion de riesgos.
¢ Administracion plblica
» Operaciones bancarias
e Administracién de garantias
o Normatividad contable del sector publico
¢ Impuestos.
«  Manejo de herramientas financieras, excel avanzadao
¢ Atencidn al pablico
« Banca Digital
» Fintech
* Sistema de Gestion de la Calidad
* Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn o el medelo que haga sus veces,
COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo * Visién estratégica
¢ Orientacién a resultados + Liderazgo efectivo
» Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
» Compromiso con la organizacién ¢ Toma de decisiones
« Trabajo en equipo o Gestidn del desarrolle de las
* Adaptacion al cambio personas

+ Pensamignto sistémico
+ Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracidn:  Titulo  Profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Noacleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualguiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria  Indusfrial y afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiente en
Contaduria Pdblica; Titulo Profesional en
Contaduria.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Titulo de posgrado en las areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion: ~ Tilulo  Profesional en | Sesenta (60) meses de experiencia
cualquiera de sus disciplinas. profesional relacionada.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Contaduria Puablica: Titulo Profesional en
Contaduria.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Taijeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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Director Administrativo 009-02 — Direccidén de Talento Humano

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TALENTO HUMANO - GESTION DEL TALENTO
HUMANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con la gestion de talento
humano del Instituto, can sus tres. companentes de planeacién, gestién y desarrollo, en el
marce del Plan Estratégico [nstittcional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-,
de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacién, y las disposiciones
normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular Ia politica institucional de administracion del Talento Humano del Instituto
conforme al Plan Estratégico institucional y el marco nermativo aplicable.

2. Adelantar las acciones necesarias para disefiar y gestionar el plan estratégico de
talento humano, plan de bienestar laboral, plan de seguridad y salud en el trabajo y el
plan de capacitacidn institucional, plan anual de vacantes y previsidn, que permitan el
cumplimiento de la normatividad vigente y la mejora del clima laboral

3. Coordinar, verificar y controlar que toda la informacién que sea de competencia del
departamente administrative de la Funcidn Plblica y de la Comisién Nacicnal del
Servicio Civil o de la autoridad que haga sus veces se comunique de forma oportuna y
siguiendo los parametros establecidos por 1a normativa vigente.

4. Implementar las acciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales del Instituto, de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como la planta de cargos global.

5. Liderar y verificar que todas las situaciones administrativas que se presenten con los
funcionarios activos del Instituto se resuelvan, de acuerdo con la nhormatividad vigente,

6. Coordinar la liquidacién de némina, aportes a las entidades del sistema de seguridad y
prestaciones sociales de los servidores putblicos activos o retirados (liquidacién
definitiva) del Instituto, conforme a la normatividad vigente,

7. Coordinar los pracedimientos de generacion de némina de los jubiladas del Institute,
confarme a la normatividad vigente.

B. Liderar el proceso y los requerimientos de informacion en materia de las certificaciones
laborales y salariales para bono pensional o pension, asi como el proceso de
liquidacién cobro y pago de cuotas partes pensionales, y se bagan sus pagos
correspondientes, asi como, realizar el proceso de cobro de cuotas partes a otras
Entidades Plblicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

9, Coordinar los sistemas de evaluacion del desempeno laboral, competencias laborales,
capacitacién formal e informal, estimulos, bienestar social e incentivos de los
empleados del Instituto, conforme a la normatividad y a las politicas institucionales.

10. Adelantar actividades y estrategias de prevencién de conductas disciplinables, en el
ambito del Cédigo General Disciplinario y los procesos de la entidad, conforme a la
normatividad vigente, '

11. Disefiar y ejecutar, en coordinacion con [a Unidad, grupo o dependencia de Control
Interno disciplinario, las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha
contra la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promaocién de un
servicio publico fransparente, integro, idénec y eficaz de |a entidad, de conformidad con
los Cédigo de Integridad y Cadigo General Disciplinario,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Coordinar las actividades de administracion del talento humano de la Entidad y verificar
que el ciclo de vida de los servideres del Instituto (ingreso, permanencia y retiro) se
gestione conforme a los lineamientos normativos vigentes.

13. Administrar el recursc humano a su cargo mediante la aplicacién de herramientas de
planeacién, coordinacién y direccion que aseguren el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a su cargo.

14. Ejecutar las funcicnes propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto
s& hayan implementado,

15. Proponer ajustes a la organizacidn interna y demés disposiciones que regulan los
precedimientos y framites administrativas internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

16. Dirigir las gestiones necesarias para el adecuado desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, en los
términos y condiciones técnicas, normativas y procedimentales vigentes.

17. Aticular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de
Planeacion y Gestidn del sector plblico, liderando tas politicas de gestién y desempefio
institucional establecidas en éste.

18. Determinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del IDEA, en
concordancia con los planes y las politicas institucionales establecidas.

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucién y seguimiento de los planes sectoriales de formento y desarrollo.

20. Representar al IDEA por designacién de la autoridad competente, en eventas,
consejos, juntas, y comités regionales, nacionales e internacionales, relacionados con
los asuntos que son competencia del Instituto y del sector de fomento y desarrollo
regional.

21. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito de
su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados,
conforme a [as normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos,

22. Concertar y evaluar los compramisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por [a Auteridad compelente y las politicas institucionales.

23. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQARSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

24, Contribuir desde el 4mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trakajo {SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

25. Hacer cumplir Jos lineamientos de gestion documental para garantizar la custodia y
actualizacion de los archivos y registros de los expedientes que se producen en ocasién
de las funciones de la dependencia, en concordancia con la gestion de la informacién
de |a entidad y las directrices del Archivo General de la Nacién o la autoridad
que haga sus veces.

26. Ejecutar las demés funciones sefialadas en la Constitucidn, la ley, estafutos,
reglamentos, y aguellas que determine la autoridad competente y que guarden relacién
con el drea de desempefio y con la naturaleza del empleo.

CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional
Gerencia y gestién pitblica
Gerencia de proyectos
Planeacién Estratégica y Prospectiva
Gestidn para resultados
Administracion Pdblica,
Contratacién Estatal,
Empleo Pablico, Carrera Administrativa y Gerencia Pdblica
Némina, Seguridad Social y Prestaciones Sociales del Sector Publico.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

« Evaluacion de la gestion
+ Indicadeores de eficacia, eficiencia, economia, efectividad e impacto.
+ Sistema de Gestién de la Calidad
s Carrera Administrativa.
+ Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo SGSST
+ Sistema Pensional.
» Gestién del Canocimiento
» Evaluacion del desempefio
» Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion o el modelo que haga sus veces.
* Herramientas de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ
* Aprendizaje continuo « Vision estratégica
s Orientacién a resultados + Liderazgo efectivo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacion
» Compromiso con la organizacién + Toma de decisiones
* Trabzjo en equipo + (Gestidon del desarrollo de las personas
» Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico
» _Resolucién de conflictos

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion:  Titulo  Profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Bdsico del Conccimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en cualgquiera de sus disciplinas

Del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenjerfa Industrial y afines:  Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Pudblica: Titulo profesional en
Contadurfa.

Del Ndcleo Basico del Conocimients en
Dereche y Afines: Titulo Profesional en
Derecho.

Del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Psicologia: Titulo profesional en Psicologia.

Titulo de posgrado en las dreas relacionadas
con las funcicnes del emplec.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificadc de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley,

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion:  Titulo  profesional  en | profesional relacionada.
Administracién

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
profesional en Ingenieria Administrativa.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo profesional en Economia.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera: Titulo profesional en
Ingenieria Financiera,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
profesional en Ingenieria Industrial.

Del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo profesional en
contaduria.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Dereche y Afines: Titulo profesional en
Dereche.

Del Ndcleo Bésico del Conocimiente en
Psicologia: Titulo profesional en Psicologia.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tareta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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NIVEL ASESOR

Asesor 105-01 — Gerencia General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asesor

Denominacidn del Empleo: Asesor

Cddige: 105

Grado: o1

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y aconsejar en la formulacién, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacién de las
paliticas, planes, programas y proyectos del Instituto en los procesos relacionados con la alta
direccidn, en el marco del Plan Estratégico Institucional del Instituto para el Desarrolle de
Antioquia ~IDEA-, y de conformidad con las politicas institucionales, el modelo de operacién
y las disposiciones normativas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar como asesor en los diferentes comités yfo Juntas Direcliva en las cuales
sea designado o delegado para analizar, deliberar y hacer recomendaciones y
seguimiento, conforme al Plan Estratégico Institucional, la normatividad vigente y los
lineamientos de gobierno corporative.

2, Orientar a la Alta Direccidén sobre una debida ejecucidén del Plan Estratégico
Institucienal, de acuerdo con la naturaleza, objeto social, mision y visién del Instituto

3. Parliciper con asesorias y asistencias a la Gerencia General en la elaboracian y
ejecucién de los diferentes planes e informes que se desarrollen en el Instituto, en el
marco de las politicas institucionales.

4. Recomendar y formular estrategias y proyectos a la Gerencia que contribuyan al
posicionamiento y fortalecimiento del objeto social del Instituto, conforme al Plan
Estratégico Institucional.

5. Asesorar y acompaiiar al superior inmediato en la formulacion y determinacidn de las
politicas institucionales de los procesos a su cargo de acuerdo con las técnicas,
herramientas y metodolcgias necesarias, con el fin de responder a los requerimientos
institucionales garantizar la defensa de los intereses del Instituto.

6, Elaborar conceptos sobre el entorno organizacional y en [os procesos administrativos
de la Gerencia General, teniendo en cuenta las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

7. Verificar que todos los tramites e informacién que lleguen a la Gerencia General, de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Asesorar a la Gerencia General en todo o relacionado con la rendicién de Cuentas e
Informes de Gestion, de conformidad con las lineas del Plan Estratégico [nstitucional
y las politicas institucionales.

9. Revisar [as pollticas y estrategias institucionales que se sometan a consideracién a la
Alta Direccién y la Junta Directiva, para establecer la oportunidad y conveniencia y
demaés inquietudes que frente a ellos se formulen, en el marco de las lineas del Plan
Estratégico Institucional.

10. Apoyar a la Gerencia General en la ejecucién de las funciones propias del area 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.

11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
ejecucidn, evaluacién y mejoramiente continuo del sistema de gestidn Institucional.

12, Realizar las actividades de formulacién, disefic, organizacian, ejecucidn, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su area de desemperio, para el logro
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de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

13. Participar en la coordinacion, promocién, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su drea de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyeclos, asi como la
gjecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y
de mejoramiento en la prestacidn de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempefio,
y atender consultas desde el dmbito de su competencia, con sujecidn a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

16. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, moniloreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de
Gestion Institucional del IDEA, conforme con las disposiciones técnicas y normativas
vigentes.

17. Ejecutar desde el &mbito de su competencia Is actiones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoree, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
estrategias para asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo
Integrade de Planeacion y Gestion del sector piblico.

18, Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u ofros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi come la
generacion de informes, reportes y registros requeridos con base en los
procedimientos y politicas de operacion institucionales vigentes.

19. Participar desde el mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los pracedimientos vigentes.

20. Atender los usuarios internos y externos, asl como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

21, Participar desde el &mbito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
{SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

22. Ejecutar las demas funcicnes sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad compelente, que guarden relacién con el drea de desempeiio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacion Estratégica y Prospectiva,
Sistemas de Gestidn Integral.
Cooperacion internacional.
Gestion del conocimiento e innovacion.
Finanzas, presupuesto y eficiencia del gasto plblice.
Administracién Plblica
Herramientas de Office
Sistema de gestién de la calidad
Conocimientos Modelo Integrado de Planeacién y Gestion o el modelo que haga sus
veces,
* Contratacién Estatal

COPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Confiabilidad técnica
. Orientacidn a resultados . Creatividad e innovacion
. Orientacién al usuaric y al . Iniciativa
ciudadano . Construccién de relaciones
. Compromiso con la organizacién . Conocimiento del entorno
. Trabajo en equipo
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. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Béasico del Conocimiento de | Treinta y sels (36) meses de Experiencia
Administracion:  Titulo Profesional en | profesional relacionada.
cualquiera de sus disciplinas.

Del Niclec Basico del Conocimiento en
Ecaonomia: Titulo Profesional en cualquiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Pdblica: Titule profesional en
Contadurfa Plblica,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines; Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y afines; Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nlcleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura:  Titulo  Profesional en
Arquitectura.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Comunicacidn Social, Petiodismo y afines:
Titule Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conccimiento en
Psicologia: Titulo Profesional en Psicologla.

Del NGcleo Basico del Conocimiento en
Sociclogia, Trabajo Saocial y afines: Titulo
Profesional en cualguiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Electronica, Telecomunicacicnes
y afines: Titulo Profesional 'en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Ndacleo Basico del Conccimiento en
Ingenieria Mecdnica vy Afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.
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Titulo de posgrado en las dreas relacionadas
con las funciones del emplec.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

cualquiera de sus disciplinas,

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional en cualguiera
de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nacleo Bésico del Conocimiento en
Contaduria Publica; Titulo profesional en
Contaduria Piblica.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines; Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenierfa Civil y afines: Titulo Profesional
en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura:  Titulo  Profesional en
Arquitectura,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Del Nicleo Basice del Conocimiento en
Psicologia: Titulo Profesional en Psicologia.

Del Nicleo Basice del Conocimiento en
Sociclogia, Trabajo Social y afines:; Titule
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Ndicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines: Titulo Profesional en cualquiera de
sus disciplinas.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento de | Sesenta meses (60) de
Administracién:  Titulo Profesional en | profesional relacionada.

experiencia
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Del Niclec Basico del Conocimianto en
Ingenieria Mecanica y Afines: Titulo
Profesional en cualquiera de sus disciplinas.

Del Nicleo Basico del Conacimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines:
Titulo Profesional en cualquiera de sus
disciplinas.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por [a
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 222-04 - Direcciéon de Ciberseguridad y Seguridad de la
Informacion - Gestion de Riesgos
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Dencminacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 04

No. de cargos Uno

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CIBERSEGURIDAD Y SEGURIDAD DE LA
INFORMAGION -GESTION DE RIESGOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas para la formulacién, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia particularmente
en el proceso relacionade con la Ciberseguridad y seguridad de la Informacién |
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los términos y
condiciones establecidos en los planes institucionales, las disposiciones narmativas, y el
modelo de oparacidn del [nstituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCJALES

1. Efectuar y hacer efectivo al plan de gestién de riesgos institucional, asi como la
instauracion de protocalos ante las diferentes medidas de identificacién, valoracion,
mitigacion y control de los riesgos detectados en materia de Ciberseguridad, a través
de capacitaciones, identificacidn de riesgos, prevencién ante ciberataques, entre
otros, de acuerdo con Jos criterios y lineamientas técnicos de la autoridad competente
y las politicas institucionales.

2, Diagnosticar y controlar de manera periadica, las posibles causas de riesgos que
puedan afectar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion;
asignando permisos, usuarios y perfiles en pro de la seguridad de datos, en el marco
de las politicas institucionales y la normatividad vigente,

3. Implementar barreras de seguridad a nivel fisico y 16gico, necesarios en el Instituto,
con el fin de proteger la informacién y equipos informaticos, garantizando una
adecuada seguridad informatica.

4. Aplicar procesos y medidas de seguridad a nivel légico (Sistema Operativo), con &l
fin de proteger los activos de informacion institucional, abordando las amenazas a la
informacidn procesada, almacenada y transportada que transitan por las redes de
informacion institucional, teniendo los criterios y lineamientos técnicos en
ciberseguridad,

5. Rastrear, identificar, defender y eliminar Software maliciosos, que puedan afectar la
eficacia de los sistemas de la institucion; dafiar, acceder, secuestrar, suplantar yfo
entorpecer el actuar diario, dentro de los sistemas de informacion corporativo,

6. Implementar y mantener actualizado, software de defensa, que protejan los datos vy
software de gestién institucional, asi como medidas de cifrado y copias de datos
inalterables y aislados, para poder restaurarse répidamente durante un procese de
recuperacion, con el fin de minimizar el impacte de ciberatague.

7. Identificar posibles fallos en la vulnerabilidad de los software usados por el Instituto,
evitando fallos, defectos de seguridad y puntos débiies; reportarios a sus creadores
para aportar en pro de sus correccionas -parches de seguridad- y tomar acciones
preventivas, ante los posibles efectos que estos puedan acasionar, de acuerdo con
criterios y lineamientos técnicos.

8. Generar y administrar permisos y perfiles de acceso a los activos de informacion,
acorde con la jerarquia, gestion y contral de los mismos, conforme a los lineamientos
y criterios en ciberseguridad.

[} Calle 42 N 52-259 - Medellin f Colombia contactenos@idea.gov.co
Bl www.idea.gov.eo 01 800094 2002/ Tel: +57 {4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

5C1593-1



IDE

Rastiescn pas o
Curigriolly du Aatheule

Cédigo: F-GA-028

9. Reportar ante la Superintendencia Financiera y deméas organismos de control y
disciplinarios, a que dé lugar, la incursidn y fallos en la implementacién de |as politicas,
que puedan afectar ta integridad, confidencialidad y disponibilidad de los activos de
datos de la institucion.

10. Realizar respaldos a los activos de dates de la informacién, protocolos y
actualizaciones permanentes, gque permitan garantizar la integridad y disponibilidad
de la Informacién, ante las incursiones ilegales, indebidas e invasivas al sistema légico
utilizado en la gestion institucional, identificadas por los diferentes sistemas de
deteccidn y alertas de fallos de incidentes de ciberseguridad, recibidos a través de las
diferentes alertas y monitoreo, participando junto con los profesionales de seguridad
infarmatica en las etapas de analisis, contencidn, erradicacion y recuperacién de los
activos de informacion.,

11, Aportar desde el &mbito prafesional en la definicién, ejecucion, y seguimiento de la
arquitectura de ciberseguridad y seguridad informatica gque responda a los
requerimientos técnicos y normativos de la superintendencia financiera, asi como
proyectar los reportes requeridos en materia de ciberseguridad dando cumplimiento
al marco normative aplicable,

12. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn, control y
evaluacién de planes, programas y proyectos de su 4rea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

13. Participar en la coordinacién, promocidn, y ejecucién de estudios e investigaciones
gue permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como la
gjecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misicnales de su drea de desempeiio y
de mejoramiento en {a prestacion de los servicios del Instituto, en los terminos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.

15, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asunios propios de su area de desempefio,
y atender consultas desde el dmbifo de su competencia, con sujecidn a [as politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

16. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, monitorec, seguimiento, control, evaluacidn, recursos, metodologlas y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y del Modelo Integrade de
Planeacidn y Gestidn del sector pdblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normaiivas vigentes.

17. Realizar la actualizacion de la informacidén de su competencia en los sisternas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos per el IDEA, asl como la
generacion de informes, reportes y registros requeridos con base en los
procedimientos y politicas de operacion institucionales vigentes.,

18. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisidn de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

19. Atender los usuarios internos y externos, asf como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
refacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

20. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

21. Ejecutar las funciones propias de [a dependencia, de acuerdo con [a vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

22, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas v los procedimientos vigentes.

[ Calle 42 N° 52259 - Medeliin / Colombia contaclenos@idea.gov.co
B www.ideagovco [ 01800094 2002 / Tek +57 (4) 3547700 / Fax: +57 {4) 3610656

5C1599-1



gy

Ingtinuto pars
P sarcolio de Anclogely
Cédigo: F-GA-028

23. Ejecutar las demads funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacion con el area de desempefio v con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Basicos de programacién légica.
s Sistemas Operativos Windows a nivel de usuario avanzado.
Seguridad informatica (seguridad perimetral, redes, Protocolos de comunicacién y
seguridad).

» Administracidn de contenidos en ambientes WEB,
s Seguridad en redes.
s« Modelo TCP/IP.
* Herramientas de seguridad (antivirus, Firewall, WAF, 1DS).
¢ Criptografia y mecanismos de seguridad (firmas digitales, certificados).
« Riesgo de seguridad de la infermacién y riesgo cibernético.
« Estandares y normas técnicas (ISO 27001) o la norma gue la modifique, sustituye,
adicione 0 derogue.
+ Sistema de Gestion de |a Calidad.
» Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion o el medelo que haga sus veces.
» Contratacién Estatal.
¢ Naturaleza, estructura y politica institucional.
* Planeacién tactica.
* Sistemas de Geslion Integral,
» Sistemas de Informacion.
+ Formulacién y evaluacion de proyectos.
+ Modelo de operacién por procesos,
« Normaltividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. Orientacidn a resultados . Comunicacidn efectiva
. Orientacidn al usuario y al . Geslion de procedimientos
ciudadano . Instrumentacién de decisiones
. Compromiso con la organizacién
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nicleo Bésico del Conocimiento de | Treinta y nueve (39) meses de Experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines: | Profesional Relacionada,
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en seguridad informatica,
ciberseguridad o seguridad de la
informacidn.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casaos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos gue se exijan en la Ley.
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Profesional Universitaric 219-04 = Oficina de Control Interne — Area Contable
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 04
No. de cargos Cuarenta y tres (43)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO - EVALUACION
INDEPENDIENTE — AREA CONTABLE
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion
independiente de las politicas, planes, programas y proyectos del sistema de control interno,
contribuyendo con la cultura de control, en los términcs y condiciones establecidos en los
planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de operacion del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a evaluacién, informacién y reporte del Sistema de Control Interno, por
medio del gjercicio de auditoria, verificando que los controles estén definidos, sean
apropiados y permitan el mejoramiente continuo en el Instituto, de acuerdo con las
disposiciones técnicas establecidas en el area de experticia ¥ la normatividad vigente.

2. Promover la cultura de control en todas las dependencias, areas y procesos del
Instituto, fomentando e implementando el ciclo de mejora continua, contribuyendo al
cumplimiento de la misién institucional, objetivos y metas propuestos en el Plan
Estratégico y demas planes institucionales vigentes,

3. Verificar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacitn existentes
en el Instituto y generar las recomendaciones a que haya lugar en el marco de los
principios de evaluacién y control aplicables al IDEA,

4. Generar evaluaciones técnicas, objetivas e independientes al sisterna de control
interno, sistemas de gestién, planes institucionales y riesgos identificados en los
mismos, efectuando su respectivo seguimiente, de acuerdo con los lineamientos, las
metodologias, procesos y procedimientos vigentes en el Instituto.

5. Evaluar la confiabilidad, razonabilidad, pertinencia y legalidad de los registros
inherentes a la gestién estratégica, técnica, operativa y administrativa del 1DEA,
generando las recomendaciones del caso, de conformidad con las normas y principios
que rigen la materia,

B. Verificar Ja implementacion de acciones derivadas de los planes de mejoramiento con
sus respectivas evidencias, atendiendo las politicas de operacién y demas
disposiciones de evaluacién independiente que rigen en el Instituto.

7. Elaborar y publicar los informes y reportes periddicos que le sean requeridos por
autoridad competente, en el marco del ejercicio de auditorfa interna, evaluacién
independiente y verificacion del sistema de control interno, aplicando las
metodologlas, las disposiciones técnicas y la normativa vigentes.

8. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

9. Participar en la coordinacidn, promacion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacidn 6ptima de los recursos disponibles.

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métedos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacidn de los servicios del Instituto, en los términos vy
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su érea de desempefio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

12. Ejecutar desde el ambito de su competencia las accienes necesarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias vy
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestién del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

13. Realizar la actualizacion de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi come la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes,

14. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, v ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecidén a la normativa y los procedimientos vigentes.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi come las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposicianes
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano.

16, Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

17. Ejecutar las funciones prapias de la dependencia de acuerdo con [a vigilancia especial
del Instituto, efercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en [os Manuales que para el efecto se hayan implementado.

18. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
gue la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
dispesiciones normativas y los procedimientos vigentes.

19. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacidn con el area de desempefic y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica.

Sistemas de Gestidn Integral.

Modelo tres lineas de defensa,

Sistema de contral interno contable.
Administracién de riesgos operativos y financieros.
Formulacion y evaluacion de proyectos,

Modelo de operacion del sector plblico.

Sistemas de Informacién,

Sistemas de administracién del riesgo.

Normas internacicnales de auditoria.

Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Contaduria Puablica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Cornunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nuicleo Bésico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica; Titulo de Formacidn | profesional relacionada.
Profesional en Contaduria Pdblica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecides porla Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.
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Profesional Universitario 219-04 = Oficina de Control Interno — Area Administrativa
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta vy tres (43)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisidn directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO — EVALUACION
INDEPENDIENTE — AREA ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién
independiente de las politicas, planes, programas y proyectos del sistema de control interno,
contribuyendo con la cultura de control, en los términos y condiciones establecidos en los
planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de operacién del Instifuto
para el Desarrollo de Anticquia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacion, informacion y reporte del Sistema de Control Interno, por
medio del ejercicio de auditoria, verificando que los controles estén definidos, sean
apropiados y permitan el mejoramiento continuo en el Instituto, de acuerdo con las
dispasiciones técnicas establecidas en el drea de experticia y la normatividad vigente.

2, Promover la cultura de control en todas las dependencias, areas y procesos del
Instituto, fomentando e implementando el ciclo de mejora continua, contribuyendo al
cumplimiento de la misién institucional, objetivos y metas propuestos en el Plan
Estratégico y demas planes institucionales vigentes,

3. Verificar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién existentes
en el Instituto y generar las recomendaciones a que haya lugar en el marco de los
principios de evaluacion y control aplicables al IDEA.

4. Generar evaluaciones técnicas, objetivas e independientes al sistema de control
interno, sistemas de gestion, planes institucionales y riesgos identificados en los
mismos, efectuando su respectivo seguimiento, de acuerdo con los lineamientos, las
metodologias, procesos y procedimientos vigentes en el Instituto,

5. Verificar la implementacion de acciones derivadas de los planes de mejoramiento con
sus respectivas evidencias, atendiendo las politicas de operacion y demas
disposiciones de evaluacion independiente que rigen en el |nstituto.

6. Elaborar y publicar los informes y reportes periddicos que le sean requeridos por
autoridad competente, en el marco del ejercicic de auditoria interna, evaluacion
independiente y verificacién del sistema de contral interno, aplicando las
metodologias, las disposiciones técnicas y la normativa vigentes.

7. Realizar las actividades de formulacion, disefio, arganizacién, ejecucion, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los precedimientos
institucionales vigentes.

B. Participar en la coerdinacidn, promocion, y gjecucidn de estudios e investigaciones
que permitan mejorar |z prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucidn y utilizacién dptima de |os recursos disponibles,

9. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos, para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su édrea de
desempefic y de mejoramiento en la prestacidn de los servicios del Instituto, en los
términos y condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién
Institucional.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desempefio, ¥
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Ejecutar desde ¢l ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologlas y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

12. Realizar la actualizacién de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asl como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacién institucionales vigentes.

13. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual de los procesos que se originen de las necesidades de la Oficina de
Control Interno, de conformidad con la normatividad y los procedimientos vigentes.

14. Atender los usuarios internos y extemnos, asi como las PQRS que [e sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano.

15. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Saiud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

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

17. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

18, Ejecutar las demas funciones sefnaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competents, que guarden relacién con el area de desemperio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacidn tactica,
Sistemas de Gestion Integral.
Modelo tres lineas de defensa.
Sisterna de control interno.
Economia, Fintech y finanzas del sector plblico.
Administracion de riesgos operativos y financieros.
Formulacidn y evaluacion de proyectos.
Modelo de operacién del sector piblico.
Sistemas de Informacién.
Sistemas de administracion del riesgo.
Normas internacionales de auditorfa,
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | profesicnal relacionada.
Administracion:  Titule  de Formacién
Profesional en Administracion Financiera;
Administracién  Bancaria y  Financiera;
Administracién Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Internacionales; Administracidn de Empresas;
Administracién Pablica y Municipal.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional en  Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas; Ingenieria Administrativa.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titule de Formacidn Profesional en
Economia; Economlia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas y
Comercio Exterior;, Finanzas y Comercio
Internacional; o Negecios Internacionales.

Tarjeta Profesional, licencia, registrc o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.

[Q Calle 42 N° 52-258 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
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Profesional Universitaric 219-04 — Oficina de Control Internc - Area Juridico Legal

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencia Donde se ubigque el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO - EVALUACION
INDEPENDIENTE - AREA JURIDICO LEGAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacion
independiente de las politicas, planes, programas y proyectos del sistema de control interno,
contribuyendo con la cultura de control, en los términos y condiciones establecidos en los
planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de operacion de! Instituto
para el Desarrollo de Antioquia -IDEA,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacién, informacién y reporte del Sistema de Control Interno, por
medio del ejercicio de auditoria, verificando que los controles estén definidos, sean
apropiados y permitan el mejoramiento continuo en el Instituto, de acuerdo con las
disposiciones técnicas establecidas en el drea de experticia y la normatividad vigente.

2. Promover la cultura de control en fodas las dependencias, 4reas y procesos del
Instituto, fomentando e implementando el ciclo de mejora continua, contribuyendo al
cumplimiento de la misién institucional, objetivos y metas propuestas en el Plan
Estratégico y demas planes institucionales vigentes.

3. Verificar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion existentes
en el Institute y generar las recomendacicnes a que haya lugar en el marco de los
principios de evaluacién y control aplicables al IDEA.

4. Generar evaluaciones técnicas, objetivas e independientes al sistema de control
interno, sistemas de gestién, planes institucionales y riesgos identificados en los
mismos, efectuando su respective seguimiento, de acuerdo con los lineamientos, las
metodologias, procesos y procedimientos vigentes en el Institute.

5. Evaluar la confiabilidad, razonabilidad, pertinencia y legalidad de los registros
inherentes a la gestion estratégica, técnica, operativa y administrativa del IDEA,
generando las recomendaciones del caso, de conformidad con las normas y principios
que rigen la materia.

B. Verificar [a implementacion de acciones derivadas de’los planes de mejoramiento con
sus respectivas evidencias, atendiendo las politicas de operacién y demas
disposiciones de evaluacién independiente que rigen en el Instituto.

7. Elaberar y publicar los informes y reportes periddicos que le sean requeridos por
autoridad competente, en el marco del ejercicio de auditoria interna, evaluacién
independiente y verificacidn del sistema de control interno, aplicando las
metodologias, las disposiciones técnicas y la normativa vigentes.

8. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacién, ejecucién, control ¥
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempeifio, para €l logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes,

9. Participar en la coordinacién, promocién, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a cargo de su drea de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como la
ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodes e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su &rea de desemperio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestion Institucional.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempeno, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedirientos vigentes.

12. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitareo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
narmativas vigentes.

13. Realizar la actualizacion de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asf coma la generacion
de informes, reportes y registros requeridas con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes,

14. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio v la atencién al ciudadano.

16. Participar desde el &mbito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrallo del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes,

17. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, efercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto s& hayan implementado.

18. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

19, Ejecutar las demds funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad compatente, que guarden relacién con el 4rea de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacidn tactica.

Sistemas de Gestién Integral.

Modelo tres lineas de defensa.

Sistema de contral interno.

Administracién de riesgos operativos y financieros.
Formulacién y evaluacién de proyectos.

Modelo de operacidn del sector puiblico.

Sisternas de administracién del riesgo.

Normas internacionales de auditoria.

Contratacian estatal,

Derecho administrativo.

Normatividad relacionada con los procedimientos de la depandencia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con [a arganizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADENMICA | EXPERIENCIA

[ Calle 42 N* 52-259 - Medellin/ Colombia (5 contactenos@idea.qgov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nucleo Bdsico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho y Afines: Titule de Formacion | profesional relacionada.
Profesional en Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley.
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Profesional Universitario 219-04 = Oficina de Control Interno — Area Tl

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 04
No. de cargos Cuarenta y tres (43)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO ~ EVALUACION
INDEPENDIENTE ~ AREA TI
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para [a formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién
independiente de ias politicas, planes, programas y proyectos del sistema de control interno,
contribuyendo con la cultura de control, en los términos y condiciones establecidos en los
planes institucionales, fas disposiciones normativas, y el modelo de operacion del Instituto
para el Desarrollo de Anticquia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacién, informacion y reporte del Sistema de Control Interno, por
medio del ejercicio de auditoria, verificando que los controles estén definidos, sean
apropjados y permitan el mejoramiento continuo en el Instituto, de acuerdo con las
disposiciones técnicas establecidas en el drea de experticia y la normatividad vigente.

2. Promover la cuitura de conlrol en todas las dependencias, &reas y procesos del
Instituto, fomentando e implementando el ciclo de mejora continua, contribuyendo al
cumplimients de la mision institucional, objetivos y metas propuestos en el Plan
Estratégico y demas planes institucionales vigentes.

3. Verificar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién existentes
en el [nstituto y generar las recomendaciones a que haya lugar en el marco de los
principios de evaluacién y control aplicables al IDEA.

4. Generar evaluaciones técnicas, objelivas e independientes al sistema de control
interno, sistemas de gestion, planes institucionales y riesgos identificados en los
mismos, efectuando su respectivo seguimiento, de acuerdo con los lineamientos, las
metodologias, procesos y procedimientos vigentes en el Institute.

5. Evaluar la confiabilidad, razonabilidad, pertinencia y legalidad de los registros
inherentes a la gestion estratégica, técnica, operativa ¥ administrativa del |DEA,
generando las recomendaciones del caso, de confarmidad con las normas y principios
gue rigen la materia.

6. Verificar la implementacion de acciones derivadas de los planes de mejeramiento con
sus respectivas evidencias, atendiendo las politicas de operacién y demas
dispesiciones de evaluacion independiente que rigen en el Instituto.

7. Elaborar y publicar los informes y reportes periédicos que le sean requeridos por
auloridad competente, en el marco del ejercicio de auditoria interna, evaluacién
independiente y verificacién del sistema de control interno, aplicando las
metodolegias, las disposiciones técnicas y la normativa vigentes.

8. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las melas propuestas, de conformidad caon los procedimientos
institucionales vigentes.

9. Participar en la coordinacion, promocidn, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su &rea de desempefio,
y el gportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles,

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuade cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

[3 Calle 42 N¢ 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desempefio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecidn a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

12. Ejecutar desde el ambito de su competencia las accicnes necesarias para asegurar el
desarrollo, menitoreo, seguimiento, contral, evaluacion, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas vy
normativas vigentes.

13. Realizar la actualizacién de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacidn
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes.

14, Participar desde el dmbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituts, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo ¢on la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano.

16, Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

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

18, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

19, Ejecutar las demds funciones sefialadas en la lay, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Naturaleza, estructura y politica institucional.

Planeacién taclica.

Sistemas de Gestién Integral.

Medelo tres lineas de defensa.

Sistema de control interno.

Administracion de riesgos operativas y financieros.
Formulacién y evaluacion de proyectos,

Modelo de operacién del sector publico.

Sistemas de Informacidn y redes.

Seguridad informatica, de la informacion, y ciberseguridad.
Sistema de administracion del riesgo.

Normas internacionales de auditoria,

Contratacion estatal.

Narmatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compramiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

[} Calle 42 N7 52.258 - Medeliin/ Colombia 5 contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Nlcleo Basico del Conocimiente en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines: | profesional relacionada.

Titule de Formacién Profesional en
Administracién de Informatica; Administracién
de Sisternas de Informacidn; Administracién de
Sistemas Informaéticos; Administracion de
Tecnologias de la Informacién; Administracion
Informatica; Clencias de la Computacién e
Inteligencia Arificial; Gestién de Sistemas de
Informacién;  ingenieria de  Sistemas;
Ingenieria de Sistemas con énfasis en
Administracién e Informatica; Ingenisria de
Sistemas de Informacion; Ingenieria de
Sistemas e Informética; o Ingenieria en
Seguridad de la Informacidn.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por [a Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exjjan en la Ley.

[ Calie 42 N© 52-259 - Medellin / Colombia [ contactencs@idea gov.co
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Profesional Universitario 219-04 -~ Oficina de Planeacién Estratégica - Planeacion
Estratégica Institucional

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos Cuarenta y tres (43)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmedialo Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION ESTRATEGICA -
PLANEACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el
proceso relacionado con la Planeacidn, contribuyendo al cumplimiento de los objetives y
metas, en los términos y condiciones establecidos en los planes institucionales, las
disposiciones normativas, y el modelo de operacion del Instituto para el Desarrollo de
Antioguia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades requeridas para la formulacién, estructuracién, seguimiento,
evaluacién y actualizacién del Plan Estratégico Institucional, armonizando [a
planeacion prospectiva con las necesidades y expectativas del entorno, de los
diferentes grupos de interés del sector, y de las lineas estratégicas del plan de
desarrcllo departamental bajo el enfoque metodolégico establecido para su
elaboracidn,

2. Orientar desde el componente metadoldgico, la elaboracion del Plan Operativo Anual
y demads planes institucionales, de conformidad con los lineamientos estratégicos del
Plan Estratégico Institucional, el modelo de operacidn del Instituto y €l marco normativo
vigente.

3. Acompanar [a definicion de los acuerdos de gestion del equipe directive de manera
articulada que responda a los indicadores, objetivos y metas establecidos en el Plan
Estratégico Institucidnal, dispesiciones técnicas y normativa vigente.

4. Asesorar a las dependencias, dreas y procesos del Instituto en la articulacién de los
planes, programas y proyectos que se viabilicen a partir de las lineas del Plan
Estratégico Institucional para su adecuada gestion y ejecucidn, de acuerde con [as
politicas de operacion y demas disposiciones vigentes,

5. Administrar el Sistema de Gestién de Indicadores (SGl), el mecanismo para su
actualizacién, reporte, medicién, evaiuacion y control, articulando las diferentes areas
y procesos, de conformidad con las politicas de operacidn y disposiciones téenicas de
las instancias competentes.

8. Efectuar la consolidacion y andlisis de la informacion cuantitativa y cualitativa
generada a partir del seguimiento y evaluacion de los indicadores asociados a los
Acuerdos de Gestién

7. Generar los insumos de informacion requeridos para el reporte y publicacién de los
informes para la rendicidon de cuentas del Instituto, de conformidad con los
lineamientos normativos y procedimientos vigentes.

8. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas ¥y proyectos de su area de desempeno, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

9. Participar en la coordinacién, promocion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de [os servicios a cargo de su drea de desemperio,
y el oportuno cumplimiento de los pfanes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion dptima de [os recursos disponibles.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

10. Preponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condicianes establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desemperio, y
atender consultas desde el &mbito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

12. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector pablico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

13. Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacisn
de Informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

14. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadana,

16. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

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

18. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes,

19. Fjecutar las demas funciones sefaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempefio y con la
naturaleza de! empleo.

CONOQCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacidn estratégica y tactica,
Contexto interno y extemo de la organizacidn.
Sistemas de Gestion Integral.
Sistemas de Informacién.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Modelo de operacion por procesos.
Modelo integrado de planeacion y gestién del sector piblico.
Desarrollo organizacional.
Seguimiento, monitoreo y evaluacién.
Normatividad relacienada con los procedimientos de la dependencia.

« s F e

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico — profesional
* Orientacién a resultados + Comunicacidn efectiva
* Orientacidn al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
* Compromiso con la organizacién * Instrumentacian de decisiones
* Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

{ £ Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Golombia (5] contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracion;  Titulo  de Formacidn | profesional.relacionada.

Profesional en Administracion; Administracion
Puablica; Administracién Pdblica  Territorial;
Administracién de Empresas; Administracion
de Empresas con énfasis en Finanzas;
Administracién de la Calidad; Administracion
de Negocios; Administracion de Sistemas de
Informacion; Administracion Empresarial; ©
Administracién Empresarial Sectores Publico y
Privado,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacion Profesional en
Economia; Gestién del Emprendimiento v la
Innovacién; Negocios Internacionales.

Del Nicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenierla Industrial: Titule de Formacién
Profesional en Ingenieria de Procesos;
Ingenieria Industrial; Ingenierfa de Calidad; o
Ingenieria de Productividad y Calidad.

Del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Administrativa: Titulo de Formacion
Profesional en Ingenieria Administrativa;
Ingenieria en Calidad; Ingenieria Financiera;
Ingenierfa de Mercados; Ingenieria
Empresarial; Ingenieria en Ciencia de Datos; o
Ingenieria Estadistica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos porla Ley.
Cerlificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiguen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarguia, las funciones, [as competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 — Oficina de Planeaci6n Estratégica — Sistema de Gestién

Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos Cuarenta y tres (43)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION ESTRATEGICA -
SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
PROPOSITC PRINCIPAL

Adelantar |as actividades requeridas para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién
de las politicas, planes, programas y proyeclos de la dependencia, particularmente en el
proceso relacionado con la Planeacién y el Sistema de Gestion Institucional contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y melas, en los términos y condiciones establecidos en los
planes institucionales, las disposiciones normativas, y el medelo de operacidn del Instituto
para el Desarrollo de Anticquia -|DEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sistema integrado para la gestién institucional bajo el enfoque a
procesos, en cumplimiento de los requisitos y lineamientos de calidad para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién que
operan en el Instituto, asi como la normativa técnica y legal que los regula,

2. Administrar el mecdelo de operacidn por procesos (MOP) del IDEA, garantizando el
ajuste y la actualizacion periddica de la documentacion en el aplicativo dispuesto para
tal fin, de conformidad con las estrategias y necesidades institucionales de
conformidad con las politicas y los planes institucionales,

3. Desarrollar las actividades de mantenimiento al sistema de gestidn institucional
cumpliendo con los requisitos y lineamientos que se establecen en las normas t&cnicas
de calidad, asi como en los procesos, actividades y acciones necesarias para la
planeacidn, ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestién
institucional.

4. Promover en el personal de las diferentes dependencias, dreas, y procesos una cultura
de desarrollo organizacional basada en los principios de la gestion integral, gestion
institucional y del mejoramiento continuo establecidos en el Instituto.

5, Brindar asesoria y acompafiamiento profesional a las diferentes dependencias, areas
y procesos en el manejo y actualizacidn de los documentos y registros del sistema de
gestién institucional, de conformidad con las politicas de operacion, el marco normativo
y los procedimientos establecides.

8. Acompafar la gestién para resultados, participando en la definicién, implementacion y
mantenimiento de un sistema de indicadores dinamico con las diferentes
dependencias, areas y procesos del Instituto, de conformidad con las disposiciones
técnicas establecidas.

7. Acompahar las acciones de capacitacién y asesoria para el disefio, programacion,
ejecucion y evaluacién de auditarias internas de gestion bajo el enfoque de procesos,
de conformidad con las politicas de operacion y normativa vigente,

8. Elakorar los informes de revisidn por [a direccién, informes técnicos y demas informes
qgue den cuenta de la gestién Institucional y por procesos del Instituto con la
periodicidad y oportunidad requerida, de acuerdo con los lineamientos de [as normas
téenicas y legales vigentes en esta materia.

9. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

[ Calle 42 N° 52-253 - Medellin / Colombiz contactenos@idea,gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

10. Participar en la coordinacion, promocién, y efecucion de esludios e investigaciones
que parmitan mejorar la prestacion de los servicios a carge de su 4rea de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucidn y utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

11. Proponer e implantar procesos, procedimientes, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desemperio y de
mejoramiento en la prestacidn de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sisterna de Gestién Institucional.

12. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desempefio, ¥
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes,

13. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

14, Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnaldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

15. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que |e sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes,

16. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que [e sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadano.

17. Participar desde el ambitc de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

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

19. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

20. Ejecutar las demds funciones sefaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacion con el area de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién estratégica y tactica.
Contexto internc y externo de la organizacion.
Sistemas de Gestion Integral.
Sistemas de Informacion.
Formulacién y evaluacicn de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Modelo integrado de planeacion y gestidn del sector pablico.
Desarrollo organizacional.
Seguimiento, monitoreo y evaluacion.
Normatividad relacionada con los procedimientos de |la dependencia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
* Adaptacién al cambio |

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (38) meses de experiencia
Administracion:  Titulo  de Formacidn | profesional relacionada.
Profesional en Administracién; Administracion
Piblica; Administracién Pablica Territorial;
Administracion de Empresas; Administracion
de Empresas con énfasis en Finanzas;
Administracion de la Calidad; Administracién
de Negocios; Administracién de Sistemas de
Informacidén; Administracion Empresarial; o
Administracién Empresarial Sectores Publico y
Privado,

Del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Economia; Titulo de Formacion Profesional en
Economia; Gestién del Emprendimiento y la
Innovacién; o Negocios Internacionales.

Del Nicleo Basico del Conocimientc en
Ingenieria Industrial: Titulo de Formacién
Profesional en Ingenieria de Procesos;
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Calidad; o
Ingenieria de Productividad y Calidad.

Del Nuicleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa: Titulo de Formacidn
Profesional en Ingenieria Administrativa;
Ingenieria en Calidad; Ingenieria Financiera;
Ingenieria de Mercados; Ingenieria
Empresarial; Ingenieria en Ciencia de Datos; o
Ingenieria Estadistica.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Mateméticas, Estadistica y Afines: Titulo de
Formacion Profesional en Estadistica; Ciencia
de Datos; Estadistica e Informatica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificade de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestas
gue se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesicnal de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo medifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 — Oficina de Planeacion Estratégica — Modelo de
Planeacidn y Gestidn

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
DPenominacién del Empleo; Profesional Universitario
Cdadigo: 219
Grado; 04
No. de cargos Cuarenta y tres {43)
Dependencia Donde se ubique el emplso
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

AREA FUNCIONAL; OFICINA DE PLANEACION ESTRATEGICA -
MODELQO DE PLANEACION Y GESTION
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el
proceso relacionado con componentes transversales de la Planeacion Institucional y la
estructura programatica, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas, en los
términos y condiciones establecidos en los planes institucionales, las dispesiciones
normativas, y el modelo de operacién del Instituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el modelo integrado de planeacién y gestion, y el sistema de control
interno, velando por el cumpliendo de los requisitos establecidos en los modelos,
desarrollando las actividades y acciones necesarias para su implementacion,
evaluacién y mejoramiento continuo.

2. Realizar evaluaciones periddicas, sobre las situaciones coyunturales, asi como el
impacto econémico y financiero de las politicas fijadas por el estada y las instancias
superiores a nivel departamental y nacional.

3. Elaborar y presentar estudios estadisticos, econémicos, administrativos financieros y
sociales que sirvan de base para la proyeccion de estrategias institucionales para el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

4. Realizar estudios de normas y proyectos a nivel financiero y economico de caracter
departamental ¢ nacional, que puedan afectar directa o indirectamente el
funcionamiento de la Institucion.

5. Generar articulacién con las demas dependencias, areas y procesos que intervienen
en |a elaboracién de proyecciones financieras, y el marco fiscal del mediano plazo con
escenarios de proyeccion de presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia
fiscal.

6. Administrar el banco de programas y proyectos del Instituto, analizando la pertinencia
de los proyectos para su viabilidad, de acuerdo con las fichas establecidas y
matricularlas en el banco de proyectes, asi como con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

7. Administrar la base de datos estadisticos de Ta entidad y de los clientes para analizar
el estado econdmico, financierc y social que permitan tomar decisicnes gerenciales,
atendiendo las politicas institucionales establecidas,

8. Realizar las aclividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y
evaluacién de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

8. Participar en la coordinacidn, promocidn, y ejecucidn de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a cargo de su drea de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como la
ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su érea de desempeiio, y
atender consullas desde el &mbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

12. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodelogias y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector pUblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

13. Realizar la actualizacidn de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi come la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacién institucionales vigentes.

14, Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y poscontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiende las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadano.

16. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrolle del Sisterna de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

17. Ejecutar |as funciones propias de |a dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

18. Realizar el analisis, ejecucion y seguimiento de los aspectos financieros requeridos
por las diferentes dependencias a través de la implementacion de los tableros de
control que permita garantizar la oportuna toma de decisiones de las gerencias.

19, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de confarmidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

20. Ejecutar las demés funciones sefialadas en la ley, y aquellas gue determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el 4rea de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién estratégica y tactica.
Contexto interno y externo de la crganizacién.
Sistemas de Gestion Integral.
Sistemnas de Informacién,
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Medelo de operacién por procesos.
Modelo integrado de planeacién y gestién del sector publica.
Desarrollo organizacional.
Seguimiento, monitoreo y evaluacisn,
Normatividad relacicnada con los procedimientos de la dependencia.
Modelo [ntegrado de Planeacion y Geslion o el medelo que haga sus veces.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

[3 Calie 42 N 52-258 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
B www.ideagoveo [ 01800094 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 {4) 3610658

SC1589-1



§

Tnstlune pate ol
B

Hatrobis de Anslomula
Cddlgo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracidon;  THulo de Formacion | profesional relacionada.

Profesional en Administracion; Administracion
Publica; Administracién Pudblica Territorial;
Administracion de Empresas; Administracion
de Empresas con énfasis en Finanzas;
Administracién de la Calidad; Administracién
de Negocios; Administracién de Sistemas de
Informacién; Administracion Empresarial, ©
Administracion Empresarial Sectores Publico y
Privado.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacion Profesional en
Economia; Gestién del Emprendimiento y la
Innovacion; Negocios Internacionales.

Del Nicleo Basico del Conocimiente en
Ingenierfa Industial: Titulo de Formacion
Profesional en Ingenieria de Procesos;
Ingenieria Industrial; Ingenierla de Calidad; o
Ingenieria de Productividad y Calidad.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa: Titulo de Formacion
Profesional en Ingenierfa Administrativa;
Ingenierfa en Calidad; Ingenieria Fipanciera;
Ingenieria de Mercados; Ingenieria
Empresarial; Ingenieria en Ciencia de Datos; o
Ingenieria Estadistica.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Mateméaticas, Estadistica y Afines: Titulo de
Formacion Profesional en Estadistica; Ciencia
de Datos; Estadistica e Informatica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matrfcula, en los casos establecidos porla Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en |a Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 —Gerencia de Riesgos- Gestion de Riesgos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres cargos (43)
Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediate Quien ¢jerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCJA DE RIESGOS - GESTION DE RIESGOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacién, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacidn de las politicas, planes, programas y proyectas de la dependencia particularmente
en el proceso relacionado con la Gestidn de Riesgos, contribuyendo al cumplimiento de los
objetives y metas institucionales, en los términos y condiciones establecidos en los planes
institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de operacién del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia -|IDEA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, anélisis y presentacion de los informes requeridos en los
diferentes Sistemas de Administracion de Riesgo implementados en el Instituto en los
diferentes comités, en el marco de las politicas institucionales y la normatividad
vigente,

2. Acompafiar a las diferentes dependencias, asi como a los lideres de procesos y
procedimientos en la construccion de indicadores para el SARQ, en el marco de las
politicas institucionales,

3. Contribuir en la identificacién de riesgos operativos segiin la metodologia propuesta,
previo analisis y valoracion con los lideres de los procesos estableciendo controles y
los planes de mejoramiento a que haya lugar.

4. Verificar la informacion recopilada en materia de riesgo operativo y hacer seguimiento
al comportamiento de los diferentes riesgos, en el marco de las politicas institucionales

5. Analizar, proponer y aplicar metodologias para la medicion y seguimiento en los
diferentes Sistemas de Administracién de Riesgo del Instituto, asi como informar los
resultados con oportunidad al jefe inmediato, de conformidad con los lineamientos y
politicas institucionales para facilitar la toma de decisiones

8. Participar en el estudio y elaboracién de los informes de back testing y estrés testing
gue se requieran para la valoracién de los escenarios en materia de riesgos
financieros, asi como los estudios de sensibilidad respectivos para la valoracién de
riesgos financieros, de conformidad a las politicas institucionales.

7. Efectuar y hacer un estudio y andlisis de la evaluacién del IRL ~Indice de Riesgo de
Liquidez- periddicamente y sus diferentes componentes, proponiendo las acciones de
mejoramiento a los diferentes responsables del proceso.

8. Promover el analisis y ejecucion de las metodologias de Riesgo de Liquidez (SARL)
que se encuentran implementadas en el Instituto, asi como en el caso de las
previsiones para el Sistema de Riesgo de Crédito (SARC), de acuerdo a los manuales
del Sistema.

9. Gestionar la revisidn y estudio de los riesgos de liquidez, Metodologlas de Reservas y
Coeficlente de Fondeo Estable Neto CFEN; y para Riesgo de Crédito: Recalificacién y
rodamiento de cartera, de conformidad a la narmatividad vigente y a los lineamientos
institucionales.

10. Administrar el modelo de cupos de contraparte e informar los resultados a su superior
inmediato, asi camo la implementacion de modelos de contraparte como medida de
control al manejo de las inversiones del Instituto, de conformidad al Plan Estratégico
Institucional.

11. Analizar y presentar los informes de Riesgo de Mercade y valoracion del estado del
portafolio de inversiones periédicamente, los reportes necesarios para medir el valor
en riesgo y su impacto en el nivel de solvencia del Instituto, y la valoracion de la
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provisidn de |a cartera como medida de cubrimiento a la perdida esperada, en el marco
del Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales,

12..Acompaiiar y promover la identificacién, elaboracion y monitoree de los mapas de
riesgo de las diferentes areas del Insfituto, asi como las metodologias de seguimiento
y control a los diferentes riesgos financieros y operativos a los que estd expuesto el
Instituto.

13. Analizar la valoracion de la provisién de la cartera como medida de cubrimiento a la
perdida esperada, de conformidad a las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

14. Monitorear la implementacion de modelos de contraparte como medida de cantrol al
manejo de las inversiones del Instituto, asi como el célculo de los cupos de exposicion,
en el marco de las politicas institucionales.

15. Verificar el funcionamiento y cumplimiento de las etapas que conforman el Sistema
de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién al Terrorismo —
SARLAFT-, asi como sus correctivos, en el marco de las politicas institucionales y 1a
normatividad vigente,

18. Participar como funcionario responsable suplente de gestionar las medidas de control
para prevenir que las operaciones del Instituto puedan usarse como instrumento para
el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento en cualquier forma de dinero u
ofros bienes provenientes de actividades delictivas o deslinadoes a su financiacion, de
conformidad a |os lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

17. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, contrel y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

18. Participar en la coordinacidn, promocion, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a carge de su drea de desemperio,
y el oportuno cumplimientc de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucidn y utilizacidn optima de los recursos disponibles.

18. Proponer e implantar procescs, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
candiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

20, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempefio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las peliticas
institucionales y los procedimientos vigentes.

21. Ejecutar desde el dambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologlas y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector pliblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

22. Realizar la aclualizacién de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como a generacin
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

23, Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y efercer fa supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la nonmativa y los procedimientos vigentes.

24, Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funcicnes, y atendiendc las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

25. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(5GS8T), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

26. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con [a vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

27, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas vy los procedimientos vigentes.

[ Calfle 42 N°52-253 - Medellin / Colomiia contactencs@ideagov.co
E] www.ideagoveo 01 8000 94 2002 f Tel: +57 (4} 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

5C156%-1



Ipsritute pacy et
Moo da Antdoqule

Cédigo: F-GA-D28

28, Fjecutar las demas funciones sefnaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempefo y con la
naturaleza del emplec.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema de Gesti6n de la Calidad.

» Herramientas de Office.
« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion o el modele que haga sus veces,
+ Naturaleza, estructura y politica institucional.
¢ Planeacion tactica.
« Sisternas de Gestion Integral.
¢ Formulacidn y evaluacion de proyectos.
+ Modelo de operacién por procesos.
» Contratacidn Estatal.
« Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
» Riesgos financieros y operacionales.
¢ Estadistica y Econometria
+ Finanzas Plblicas
¢+ Curso de SARLAFT
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. Orientacién a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacién al usuario y al . Gestién de procedimientos
ciudadano . Instrumentacién de decisiones
. Compremiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nucleo Basico del Conocimiento de | Treinta y seis (38) meses de Experiencia
Administracion:  Titulo  Profesional en | profesional relacionada.

Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Administracién Empresarial
Sector Publico y Privade, Administracion
Pablica Territorial, Administracién de
Finanzas, Administracién y Direccidn de
Empresas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en Ingenieria y Administrativa,

Ingenieria Empresarial, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo profesional en
Contaduria Pablica.

Del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
profesional  en  Ingenieria  Industrial,
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Ingenierfa en Logistica y Operaciones,
Ingenierfla en  Logistica, Ingenieria
Comercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registre o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley,

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran Jas equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profestonal Universitario 218-04 =Direccion Juridica —=Gestion Juridica

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo; Profesional Universitario

Cddigoe: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres cargos
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

AREA FUNCIONAL : DIRECCION JURIDICA - GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacién, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectes de la dependencia,
particularmente en el proceso relacionado con la Gestién Juridica, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los términos y condiciones
establecidos en los planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de
operacion del Instituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA-.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las diferentes actuaciones administrativas requeridas en la dependencia o
por organismos externos judiciales, de control o de vigilancia especial, conforme a las
disposiciones normativas vigentes y los procedimientos establecidos por el Instituto.

2. Actuar como apoderado en procesos judiciales y administrativos requeridos por el
Instituto, cuando la entidad actda como parte activa o parte pasiva.

3. Ejercer el control de legalidad en las PQRSFD brindando asesorla, soporte y
acomparamiento a las dependencias y procesos del Instituto para la recepcidn,
redireccionamiento, asignacién y proyeccion de respuestas, promoviendo la
prevencion del dafio antijuridico en las diferentes actuaciones con fundamento en el
marco normative vigente de servicio al ciudadano y atencion al usuario,

4. Verificar los requisitos y proyectar la documentacién del proceso relacionado con la
gestion contractual en sus diferentes fases precontractual, contractual y
poscontractual y modalidades, de conformidad con la planeacién institucional, los
procedimientas y la normativa vigente.

5. Proyectar los conceptos juridicos requeridos por la dependencia y los demas procesos
del Instituto, de acuerdo con la planeacién institucional, los procedimientos y la
normatividad vigente.

8. Brindar soporte juridico especializado en las diferentes actuaciones administrativas en
asuntos contractuales, de credito, de talento humano, de garantias y todas aquellas
que se deriven de las obligaciones y de! cumplimiento de las funciones de la
dependencia y del objeto social de! Instituto, mediante conceptos, asesorias y
capacitaciones, en el marco de |as disposiciones normativas vigentes y las politicas
institucionales.

7. Participar segin le sea requerido en las instancias o comités conformados para la
planeacién, gestién y desarrollo del proceso relacionado con la gestién contracteal de
la Institucién, garantizando el cumplimiento de las politicas establecidas,
procedimientos y normativa vigente.

8. Proyectar y revisar la documentacién del proceso relacionado con la gestion de
sclicitudes de crédito por parte de los empleados en sus diferentes fases y
modalidades, y emitir los conceptos juridicos requeridos, de conformidad con la
normativa vigente y las paliticas institucionales,

9. Promaver el uso de herramientas y buenas practicas regulatorias en el Instituto por
medic de la ejecucion, asesoria y acompafiamiento a la implementacién de la mejora
normativa, de acuerdo con los fines misionales del estado y lineamientos de la
autoridad competente.

10. Participar en la proyeccion, desarrollo, recomendacién e implementacion de procesos,
procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los
objetivos y las metas propuestas, para asi la prestacidn de los servicios a su cargo, en
el marco de Ias politicas institucionales y la normatividad vigente.

@
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11. Verificar los requisitos y elaborar los documentos necesarios para iniciar el
procedimiento para el crédito, asl como los estudios de titulos y demas documentos
que se presenten come soporte de las garantias de los créditos, de acuerdo con los
requisitos exigidos en la reglamentacion del Instituto, en la ley y las condiciones
particulares establecidas en la aprobacian.

12, Acompaiiar a la entidad cuande se requiera en los asuntos relacionados con la
creacion, escisién transformacién fusién- disolucidn y/o liquidacion de entidades vy la
forma de participacién, asi como las inversiones patrimoniales en materia sccietaria,
derecho financiero, gobierno corporative conforme con [a normativa comercial y
publica vigente y a las politicas institucionales.

13. Sustanciar los actos que hagan parte de |os procesos disciplinarios instaurados por la
instancia competente en el Instituto, velando por la aplicacidn de los principios del
contral disciplinario inferno y garantizando el debido proceso y la reserva de
informacién, de conformidad a la normatividad vigente.

14. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su drea de desempedio, para &l logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con [os procedimientos
instilucionales vigentes.

15. Participar en la coordinacion, promocion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a cargo de su drea de desemperio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
gjecucion y utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

16. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos, para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de
desempenfo y de mejoramiento en la prestacién de los setvicios del Instituto, en los
términos y condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién
Institucional.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre Ios asuntos propios de su area de desempefio, y
atender consultas desde el dmbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

418. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar &l
desarrollo, monitores, seguimiento, control, evaluacidn, recursos, metodolegias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector plblico, conforme con las dispesiciones técnicas y
normativas vigentes.

18, Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asl como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes.

20. Participar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

21, Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

22. Participar desde el &mbito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

23. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

24, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

25. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, v aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempefio y con la
naturaleza del empleoc.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Naturaleza, estructura y politica institucional.

* Planeacién tactica.

s Sisternas de Gestion Integral.

« Sistemas de Informacién.

+ Formulacién y evaluacién de proyectos.

+ Modelo de operacian por procesos.

¢ Administracidn Pablica.

+ Contratacion Piblica,

¢ Derecho Administrativo.

« Derecho Procesal,

¢ Derecho Disciplinario.

« Funcién Plblica.

+ Sistema de Gestién Integral

» Modelo integral de planeacién y gestion o el modelo que haga sus veces,

+ Crédito Plblico

s Crédito Comercial

* Garantias

¢ Derecho Comercial

s Herramientas de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional

. Orientacién a resultados . Comunicacion efectiva

. Orientacidn al usuario y al . Gestion de procedimientos

ciudadano . Instrumentacién de decisiones

. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nuicleo Basico del Conocimiento en Derecho | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
y afines: Titulo Profesional en Derecho. profesional relacionada.
Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
emplen.
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Profesional Universitario 219-04 - Direccién de Convenios y Cooperacién = Convenios y
Cooperacidn ~Fondos Especiales

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplea; Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado; 04

No. de cargos Cuarenta y tres cargos
Dependencia Donde se ubique el empleo

Carge del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL; DIRECCION DE CONVENIOS Y COOPERACION ~CONVENIOS Y
COQPERACION- FONDOS ESPECIALES

PROFOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades regueridas para la formulacin, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacién de las politicas, planes, programas y proyeclos de la dependencia,
particularmente en el proceso relacionado con Convenics y Cooperacion y con los fondos
especiales, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los
términos y condiciones establecidos en los planes institucionales, las disposiciones
normativas, y el modelo de operacién del Instituto para el Desarrollo de Anfioguia -IDEA.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacidn de los planes,
programas y proyectos del proceso relacionado con la gesfidn estratégica y el desarrollo
integral de los convenios y fondos especiales del Institute, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes, politicas institucionales y procedimientos
establecidos,

2. Analizar cada una de las condiciones estipuladas en cada uno de los fondos especiales,
teniendo en cuenta los convenios o contratos interadministrativos celebrados para la
administracion de recursos, de acuerdo con su naturaleza, con el fin de implementar [as
acciones necesarias para cumplir con las obligaciones adquiridas por el Instituto y
mitigar posibles riesgos, en el marco de la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

3. Realizar labores de seguimiento y control de cada uno de los fondos especiales, asi
como convenios o contratos interadministrativos celebrados para la administracion de
recursos 0 para la ejecucion de proyectos de interés plblico, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales y a la normatividad vigente.

4. Congciliar con los clientes, lo refacionado con los movimientos de los recursos de los
convenios y contratos a cargo -Ingresos, retires, rendimientos, comisiones, cuentas por
pagar, pagos, entre otros- y realizar los ajustes perlinentes, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

5. Gestionar la presentacidn de los informes contables, administrativos, financieros y
presupuestales, requeridos por otras dependencias del Institute, y por los diferentes
entes de control y vigilancia, terceros, organismos de regulacién y control, teniendo en
cuenta los procedimientos institucicnales y la normatividad técnica y juridica vigente.

6. Verificar la debida asighacién de los impuestos y la administracion de convenios y
proyectos en los sistemas y metodologias establecidos por el Instituto, para asi mitigar
los posibles riesgos, teniendo en cuenta las politicas, lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

7. Gestionar la debida constitucién y-administracion de fondos especiales, en el marco de
convenios y contratos interadministrativos suscritos por el Instituto, teniendo en cuenta
la normatividad vigente,

8. Garantizar la custodia y organizacion de la informacién que le sea entregada para el
cumplimiento de sus funciones y transferirla a los respectivos expedientes de manera
oportuna y de acuerdo con [os manuales establecidos par el Instituto y los lineamientos
dispuestos por el Archivo General de la Nacién o la autoridad que haga sus veces, asl
como garantizar los acuerdos de confidencialidad,

9. Participar en la elaboracién de informes de seguirniento, que implique una debida
gestion v ejecucton presupuestal, financiera y contable de los convenios y contratos
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interadministrativos suscritos por el Instituto, al igual que de los contratos que de ellos
se deriven, de acuerdo con los pracedimientos institucionales y el marco normativo
aplicable.

10. Participar en las actividades de apoyo a la gestién comercial, acompaiando las mesas
técnicas, reuniones y visitas a los clientes que se requieran para ofrecer la
administracién de Fondos Especiales y otros productos y servicios del portafolio del
Instituto, de conformidad a los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

11. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las melas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Participar en la coordinacién, promocion, y ejecucion de estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su drea de desempefio, y el
cportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion y
utilizacidn dptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar pracesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecvado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio vy de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucicnal.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su érea de desempefio, y
atender consultas desde el 4mbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

15. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metocdologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

16. Realizar la actualizacion de la informacién de su compelencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual y
postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

18. Atender los usuarios internos y externos, asi como fas PQRS que le sean asignadas, de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones relacionadas
con el servicio y la atencién al ciudadano.

19. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técricas, normativas y los procedimientas
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo can la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto
se haya implementado

21. Aplicar su conocimiento prefesianal cuando se requiera, en los diferentes procesos que
la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las disposiciones
normativas y los procedimientos vigentes.

22, Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la autoridad
compelente, que guarden relacion con el drea de desempefio y con la naturaleza del
empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Finanzas Pdhlicas.
Formulacidn y Evaluacion de Proyectos.
Negociacion Internacional.
Mercados Internacionales.
Habilidades de Negociacion,
Herramientas de Office.
Sistema de Gestidn de la Calidad.
Madelo Integrado de Planeacion y Gestién ~MIPG- o el modelo que haga sus veces.
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« Naturaleza, estructura y politica institucional.
¢ Planeacién tactica.
+ Formulacion y evaluacion de proyectos.
» Modelo de operacidn por procesos.
» Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
« Finanzas Plblicas,
« Contratacidn Estatal
¢ Prevencion de lavados de activos y prevencion de la financiacidn del terrorismo
= Atencidn al plblica,
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. Orientacidn a resultados . Comunicacién efectiva
. Orientacion al usuario y al . Gestidon de procedimientos
ciudadano . Instrumentacion de decisiones
. Compromiso con [a organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Ndtleo Basico del Conocimiento de | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Administracién:  Titulo  Profesional  en | profesional relacionada.

Administracion Publica, Administracién de
Empresas. Administracién  Empresarial
Sector Publico y Privado, Administracién
Plblica Territorial, Administracién  de
Finanzas, Administracidn y Direccidon de
Empresas, Administracién de Negocios.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas, Economia Industrial.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadisticas y afines: Titulo
Profesional en Matematicas, Estadistica,
Analitica de datos y mercados, Mateméticas
aplicadas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenleria civil y afines: Titule Profesional en
Ingenieria Civil.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesicnal en Ingenieria y Administrativa,

Ingenieria Empresarial, ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera,

Del Nicleo Basico del Conecimientc en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo profesional en
Contaduria Plblica.
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Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura:  Titulo  profesional  en
Arquitectura.

Del Nicleo Béasico del Cenocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
profesional enh Ingenieria Industrial,
Ingenieria Comercial.

Del Nicleo Basice del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y afines: Titulo
Profesional en Sociclogia, Trabajo Social.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o tas normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con [a jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 - Direccién de Convenios y Cooperaciéon - Convenios y
Cooperacion

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa
AREA FUNCIONAL: DIRECCION CONVENIOS Y COOPERACION -~ CONVENIOS Y

COOPERACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacion, efecucién, seguimienta, contral y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia,
particularmente en el proceso relacionado con Cooperacidn, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales, en los términos y condiciones estaklecidos en los
planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de operacién del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia -IDEA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Particlpar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de la estrategia de cooperacion
del Instituto, de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes,
politicas institucionales y procedimientos establecides.

2. Gestionar en la formulacion de notas concepto y de posibles nuevos proyectos a
administrar por el Instituto, en el marco de cooperacidn interna y externa, de
conformidad con el Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales.

3. Adelantar y realizar actividades estratégicas en torno a la obtencién de recursos de
cooperacion nacional & internacional, en el marco del Plan Estratégico Institucional y [a
normatividad vigente.

4, Participar en la creacién de alianzas estralégicas direccionadas al fomento y al
desarrollo de las Subregiones de Antioguia, con el fin de identificar proyectos o
iniciativas generadoras de desarrollo.

5, Organizar todas las actividades inherenles a la presentacidn y promocion del Instituto y
su conglomerado, ante los cooperantes internacionales y nacionales e inversionistas,
en el marco del Plan Estratégico Institucienal y las politicas institucionales.

6. Analizar los paramelros administrativos, financieros y econdmicos que permitan
conceptuar sobre la viabilidad de los programas y proyectos de Cooperacién que sean
administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto, en términos de cooperacion e
inversién, teniendo en cuenta la normatividad vigente y el Plan Estratégico Institucional,

7. Ejecutar acciones de asesoria y asistencia técnica a los municipios en la formulacion,
enfoque y presentacién de proyectos para oblencién: de recursos de cooperacion,
programas y proyectes, de desarrollo econémico y social, asi como servir de enlace para
facilitar la consecucién de estos, en el marco del Plan Estratégico Insfitucional y la
normatividad vigente.

8. Actualizar la informacién que [e sea entregada para el cumplimiento de sus funciones,
en especial, la base de datos de los proyectos elegibles para la obtencién de
cooperacién nacicnal e internacional, asi como la base de datos de los oferentes de
Cooperacién, y los proyectos y programas que adelantan las entidades oficiales y las
no gubernamentales de apoyo nacional e internacional, teniendo en cuenta el Plan
Estratégico Institucional, la normatividad vigente y criterios de confidencialidad.

9. Coordinar la generacién de alianzas estratégicas con los actores del ecosistema de
cooperacién, para la consecucién de recursos de cooperacién nacional e internacional
que promuevan el desarrollo econdmico y social de los municipios, en el marco de las
politicas institucionales.

10. Participar en la gestion de recursos de los proyectos viabilizados en el Banco de
proyectos del IDEA, en el marco de la normatividad vigente v las politicas institucionales
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11. Realizar las actividades de formulacidn, disefio, organizacidn, ejecucidn, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su area de desempernio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Participar en la coordinacidn, promacién, y ejecucién de estudios e Investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los serviclos a cargo de su drea de desemperio, y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la gjecucién y
utilizacién éptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condicicnes esfablecidos en |os procedimientos del Sistema de Gestion Institucional.

14, Estudiar, evaluar y conceptuar scbre los asuntos propios de su 4rea de desempefio, ¥
atender consultas desde el dmbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

15. Ejecutar desde el 4mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrclio, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector priblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

16. Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacion
de informes, repartes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacién institucionales vigentes.

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual y
postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

18. Atender los usuarios internos y externos, asfl come las PQRS que le sean asignadas, de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones relacionadas
caon el servicio y la atencidén al ciudadano.

19. Participar desde el ambitc de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo |
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigitancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las autoridades
que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que para el efecto
se haya implementado.

21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en [os diferentes procesos que
la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las disposiciones
normativas y los procedimientos vigentes.

22, Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la autoridad
competente, que guarden relacién con el drea de desemperio y con la naturaleza del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Finanzas Pdblicas.
Formulacién y Evaluacién de Proyectos.
Negociacion Internacional,
Mercados Internacionales,
Habilidades de Negociacién.
Herramientas de Office.
Sistema de Gestidn de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién o el modelo que haga sus veces.
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Maodelo de operacién por procesos.
Normatividad relacicnada con los procedimientos de la dependencia.
Finanzas Pdblicas,
Contratacion Estatal
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Prevencidn de lavados de activas y prevencion de la financiacion del terrorismo
Atencidn al publico, Cooperacidn Internacional
Recursos econdmicos especiales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesicnal
. Crientacidn a resultados . Comunicacién efectiva
. Orientacidn al usuarioc y al . Gestidn de procedimientos
ciudadano . Instrumentacién de decisionaes
. Compramiso con [a organizacion
. Trabajo en eguipo
. Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Administracidn:  Titulo Profesional en | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Administracién Pablica, Administracién de | profesional relacionada.

Empresas, Administracion Empresarial
Sector Piblico y Privado, Administracion
Pablica Tetritorial, Administracién  de
Finanzas, Administracién y Direccidn de
Empresas; Administracion de Negocios.

Del Ndclec Bésico del Cenocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas, Economia Y Negocios
Internacionales; Banca vy  Finanzas;
Finanzas y Comercio Exterior; Finanzas y
Comercio Internacional; Econcmista
industrial, o Negocios Internacionales.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Tltulo
Profesional en Ingenieria y Administrativa,

Ingenieria Empresarial, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo Profesional en
Derecho.

Del Nlcleo Basico del Conocimlento en
Contaduria Publica; Titulo Profesional en
Contaduria Publica, Finanzas; Finanzas,
Fintech y Comercio Exterior; o Contaduria
Piblica y Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y afines: Titulo
Profesional en Sociolegia, Trabajo Social.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa  Industrial y afines: Titulo
Profesional en Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Comercial,

Tarjeta Profesional, licencia, registro ¢
matricula, en los casos establecidos por la
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Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestas que se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivaléncias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que

trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de!

empleo.
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Profesional Universitario 219-04 — Direccion Comercial - Colocacion y Asesoria

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres cargos (43)
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo de] Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION COMERCIAL-COLOCACION Y ASESCORIA
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las aclividades requeridas para la formulacion, ejecucion, seguimiento, control y
evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia,
particularmente en el proceso relacionade cen la Colocacién y Asesoria, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los términos y condiciones
establecidos en los planes institucionales, las disposiciones normativas, y el modelo de
operacitn del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Adelantar las actividades de comercializaciéon de la captacidn de los clientes
asignados dentro del proceso relacicnado con la Colocacién y Asesoria, mediante
visitas, capacitaciones y otros instrumentos metodolégicos, de acuerdo con los
procedimientos, politicas, planes y metas institucionales.

2, Analizar y realizar esiudio de viabilidad técnica y econdmica las solicitudes de crédito
mediante visitas, estudios y otros instrumentos, en el marco del cumplimiento de los
requisitos y condiciones legales e institucionales,

3. Efectuar un anallsis de la gestion econdmica y financiera de los clientes asignados,
asi como un seguimiento a la destinacién y ejecucion de [os recursos de crédito
otorgados por el Instituto, de conformidad al cumplimiento del propésito para el cual
fueron entregados, a los lineamigntos institucionales y a la normatividad vigente.

4. Elaborar informes de visitas técnicas domiciliarias a los empleados del Instituto,
mediante instrumentos de verificacion y analisis, cuando soliciten créditos o anticipos
de cesantias para compra, reparaciones locativas y mejoramiento de vivienda, asi
como la verificacion del propésito para el cual fueron entregados, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos institucionales.

5. Viabilizar las necesidades de créditos, asi como el desembolso de los mismos, gque
posean los clientes asignados que desarrollen o ejecuten proyectos en beneficio de
comunidades, de conformidad a las politicas y lineamientos institucionales,

6. Contribuir al desarrollo de trémites y gestiones de desembolso de recursos de crédito
y pago del servicio de deuda de los clientes, de acuerdo con la normatividad aplicable
y los procedimientos definidos por la entidad

7. Acompafar y capacitar a los Municipios en la elaboracién del presupuesto, marco
fiscal de mediano plazo, planes de inversidn con los recursos propios y con otras
fuentes de financiacion, incluyende los recursos del crédito del Instituto, de acuerdo
con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

8. Verificar, evaluar y seguir la gjecucién de los programas y proyectos financiados con
recursos del Instituto, por medio de visitas y otras metodologias que permitan dar
cuenta en los respectivos informes, en el marco del Plan Estratégico Institucional, las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

9. Promover estrategias que permitan ampliar el portafolio del Instituto, mediante la
creacion de nuevos productos y servicios, que sean acordes al Plan Estratégico
Institucional y 1as politicas institucionales de fomento y desarrollo &n las regiones,

10. Gestionar las necesidades de capacitacion de los clientes y facilitar el aprendizaje en
los temas requerides, por medio de la ejecucidn de diferentes de instrumentos de
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formacidn, capacitacidn y actualizacién, en el marco del Plan Estratégico Institucional
y las politicas institucionales,

11. Comercializar el Portafolio de Productos y Servicios, de acuerdo con el
direccionamiento del Plan Estratégico Institucional y al Plan de Mercadeo del Instituto.

12. Garantizar el archivo y custodia de la documentacidn requerida para el estudio de las
solicitudes de los créditos por parte de las demas dependencias intervinientes en el
proceso, asi como mantenerla actualizada para |a suscripcion de los contratos de
crédito, conforme a la normatividad aplicable.

13. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacion, ejecucion, control y
evaluacién de planes, programas y proyectos de su &rea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucicnales vigentes.

14. Participar en la coordinacién, promocion, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su 4rea de desempefio,
y el oportunc cumplimiente de los planes, programas y proyectos, asi como la
gjecucion y utilizacian éptima de los recursos disponibles.

15. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodes e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio ¥
de mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos ¥
cendiciones establecidos en los procedimientos del Sisterna de Gestidn Institucional,

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su &rea de desempeno,
y atender consultas desde el dmbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

17. Ejecutar desde el dmbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodolagias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes

18. Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos v oftros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la
generacidn de Iinformes, reportes y registros requeridos con base en los
procedimientos y politicas de operacién institucionales vigentes.

19. Participar desde ] mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

20. Atender los usuarios intetnos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadane.

21, Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposicicnes técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

22. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado.

23. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

24. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aguellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacian tactica.
Sistemas de Gestidn Integral.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
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Medelo de operacién por procesos.

Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Identificacién y evaluacion de proyectos de inversion

Finanzas Plblicas y privadas

Construccion de Obras Civiles

Basicos en aplicaciones para elaboracion de planos

Factibilidad y estudios prevics de proyectos relacionadas cen 1a parte écnica.
Contratacién plhlica

Endeudamiento pdblico

Matematicas financieras

Mercadeo

Contratacion Estatal

Gerencia de Proyectos

Atencién al cliente

Herramlentas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG- o el modelo que haga sus veces,
Presupuesto publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
. Orientacidn al usuario y al Gestion de procedimientos

ciudadano Instrumentacién de decisiones
. Compromiso con la organizacion
. Trahajo en equipo
. Adaptacidn al cambio

REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento de | Treinta y sels (36) meses de Experiencia
Administracidn: Titule Profesional en | Profesional Relacionada.
Administracidn Publica, Administracién de
Empresas. Administracion Empresarial
Sector Piblico y Privado, Administracion
Publica Territorial, Administracién  de
Finanzas, Administracion y Direccidn de
Empresas, Administracién de Negocios.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas, Economia Y Negocios
Internacionales; Banca y  Finanzas;
Finanzas y Comercio Exterior; Finanzas y
Comercio Internacional;, o  Negecios
Internacionales.

Del Niclec Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadisticas y afines: Titulo
Profesional en Matematicas, Estadistica,
Analitica de datos y mercados, Matematicas
aplicadas,

Del Naclee Bésico del Conocimiento en
Ingenieria civil y afines: Titulo Profesional en
Ingenieria Civil.
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Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo Profesional en
Derecho.

Del Nicleo Basico del Conccimiento en
Arguitectura:  Titulo  Profesional en
Arquitectura.

Del Nicleo Basico del Cenocimiento en
Contaduria Pablica: Titulo Profesional en
Contaduria Publica, Finanzas; Finanzas,
Fintech y Comercio Exterior; o Contaduria
Plblica y Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
profesional en Ingenieria  Industrial,
Ingenieria comercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 26 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 - Direccion de Gestidn Financiera-Presupuesto

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencifa Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION FINANCIERA —~ PRESUPUESTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacién
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el
praceso relacionado con Gestidn de la Informacion Financiera participando en la planeacidn,
programacién y ejecucién del presupuesto contribuyendo al cumplimiento de los objetivas y
metas institucionales, en los términos y condiciones establecidos en |os planes institucionales,
las disposiciones normativas, y el modelo de cperacién del Instituto para el Desarrello de
Antioguia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar accicnes de formulacion y seguimiento de la ejecucion presupuestal del
Instituto, teniendo en cuenta el Plan Estratégico Institucional y las politicas
institucionales, asl como el cargue y consolidaciéon en el sistema de infermacién
disponible

2. Proyectar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos del Instituto, para su
revisidn, aprobacidn y legalizacién ante los érgancs competentes, con sujecion a las
normas arganicas del presupuesto.

3. Elaborar para revision del superior inmediato el Programa mensualizado de Caja-
PAC, asl como el acto administrativo necesario para su aprobacion y efectuar el
adecuado seguimiento, de acuerdo con las politicas Instifucionales y las narmas
organicas de presupuesto.

4, Verificar la viabilidad y el saldo presupuestal requeride para la expedicion y aprobacién
de los cerlificados de disponibilidad presupuestal -CDOP y los certificados de registro
presupuestales -RCP solicitados por las diferentes dependencias, en el marco de las
normas presupuestales. )

5. Analizar, atender y elaborar los actos administrativos derivado de las solicitudes sobre
medificacion del presupuesto, tales como: adiciones, traslados, y reducciones, entre
ofros y realizar las certificaciones segin el caso, con sujecién a las normas
presupuestales,

6. Analizar el comportamiento de la ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos,
verificando las operaciones gue se encuentren asignados en el presupuesto y
haciendo seguimiento del déficit o superavit presupuestal, segin comparativo y
mantener actualizada la informacién del Instituto, asi como la conciliacién periddica
entre las cifras ejecutadas en el presupuesto y los demas médulos del sistema de
informacién financlera y realizar los ajustes presupuestales, conforme a los
procedimientos institucionales.

7. Participar en la elaboracién de las proyecciones presupuestales, cierres mensuales y
anuales del presupuesto, previo control de la informacién y generar los reportes del
caso, seglin las reglas presupuestales y las politicas institucionales,

8. Realizar el cierre definitivo del presupuesto al finalizar |a vigencia fiscal, determinando
les compromisos pendientes, vigencias futuras, cuentas por pagar y reservas, entre
otros, asi como ef acto administrativo que los reconocen,

9. Elaborar, revisar y validar los informes requeridos por la Contralorla General de la
Republica y demas entes de contral y vigilancia, asl como también los solicitados por
clientes internos y externos, de acuerdo con la normatividad vigente.

10, Brindar asesoria y apoyo a las diferentes areas del Instituio en el manejo y correcta
gjecucién del presupuesto, asi como en implementacién, mantenimiento vy
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
mejoramiento del Sistema de Gestién Presupuestal o el sistema que haga sus veces,
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

11. Participar en la elaboracion de los informes periédicos requeridos por las entidades de
control y vigitancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

12. Realizer las actividades de formulacién, disefio, organizacién, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempenio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes,

13. Participar en la coordinacién, promecion, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefo,
y el oportunc cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su 4rea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.

15. Estudiar, evaluar y canceptuar sobre los asuntos propios de su area de desemperio, y
atender consuitas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes,

16, Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

17. Realizar la actualizacién de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el [DEA, asi como la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y paliticas
de operacidn institucionales vigentes.

18. Participar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la narmativa y los procedimientos vigentes.

19, Atender |os usuarios internos y externos, asi como las PQRS que [e sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

20, Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrello del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

21. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con [a vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

22, Aplicar su conocimiento profesional cuanda se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes,

23. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacion tactica.
Sistemas de Gestion Integral.
Sisternas de Informacidn.
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Mcodelo de operacion por pracesos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de |a dependencia.
Presupuesto Publico
Finanzas Ptblicas
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Estatuto Organico del Presupuesto

Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIIF

Contabilidad Pablica

Sistemas de Informacidn

Excel Avanzado

Herramientas de Office

Gasto ptblico

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion o el modelo gue haga sus veces

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y. al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento -en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica: Titule de Formacion | profesional relacionada.
Profesional en Contaduria Publica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Publica y Finanzas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracién:  Titulo  de Formacién
Profesional en Administracién Financiera;
Administracién Comercial y Financiera; o
Finanzas y Negocios Internacionales,
Administracion de empresas

Del MNicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional  en Ingenieria
Financiera; - Ingenieria Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa- y de
Finanzas, Ingeniera Administrativa.

Del Nuicleo Bésico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacién Profesional en
Economia; Economia Y Negacios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas y
Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Del NOcleo Basico del Conocimiento en
Ingenierfa Industrial: Ingenieria Industrial,
Ingenieria Comercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos porla Ley,
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo medifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de!
empleo.

[} Calla 42 N° 52-253 - Medeliin / Colombia contactenos@idea.gov.co
B www.idea.gov.eo [B 01 8000 94 2002 £ Tel: +57 {4) 3547700 / Fax: +57 (4} 2810658

515931



IDE

Insiliute pars 6

Dusaniatle du Antioquis
Cédigo: F-GA-028

Profesional Universitario 219-04 — Gerencia Financiera- Inversiones Patrimoniales

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dencminacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA FINANCIERA — INVERSIONES PATRIMONIALES
PROPOSITO FPRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacion, ejecucitn, seguimiento y avaluacién
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el
proceso relacionado con Inversiones Patrimoniales y su Sistema de Gobierno Corporativo,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los términos y
condiciones establecidos en los planes institucionales, las disposiciones normativas, y el
modelo de operacion de! Instituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los andlisis, proyecciones, informes y estudios previos a la inversién,
constitucién, seguimiento, valoracién, enajenacién, y en general, lo que sea relevante
para las decisiones en relacion a propuestas de inversién, proyectos o participaciones
patrimoniales a ser adquiridos, administrados, gerenciados ¢ ejecutados por el
Instituto, de confarmidad a la normatividad vigente,

2. Verificar de forma periddica la gestién con la administracion de las entidades en las
cuales el Instituto tiene inversiones patrimoniales, mediante informes y otros
instrumentos metodaldgicos que permitan realizar el seguimiente al desarrollo de los
planes, programas, proyectos de inversion y gestién por parte de los administradores,
conforme a la normatividad vigente y a las politicas institucionales.

3. Revisar las actividades inherentes a la inversién, suscripcién de acciones, emisién de
titulos, revisién de estatutos sociales, conceptos societarios, revision de reglamentos
de colocacion de acciones, participacion en Asambleas de Accionistas o Asambleas
de Socios, entre otros; asi como la estructuracion y analists de nuevos proyectos a
administrar y gestionar, en el marco de las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

4, Efectuar y revisar mediante diversas metodologias e instrumentos como informes, el
seguimiento de las entidades, donde el Instituto tiene inversiones patrimoniales, asi
como el impacto de estas con sus respectivos indicadores, de conformidad con las
politicas institucionales y la normatividad vigente,

5. Promover la creacién de fichas técnicas u otros instrumentos para cada inversién,
registros de calidad, resimenes ejecutivos e informes de diagndstico de las entidades,
asi como todas las actividades inherentes a la promacion de proyectos y demas
procedimientos relacionados con las inversiones patiimoniales del Instituto, de
acuerdo con las politicas institucionales.

6. Realizary socializar los informes a la Administracion en relacidn con la implementacién
de politicas que desarrollan el Gobierno Corporativo desde el Instituto hacia sus
inversiones y a los planes de accidn que se dispongan, en el marco de la normatividad
vigente.

7. Proyectar los actos administrativos, planes de accién e informes, requeridos de
conformidad con la normatividad en relacién can las inversiones patrimoniales y su
Sistema de Gobierno Corporativo, de conformidad a la normatividad vigente.

8. Participar en los comités en que sea designado, ejercer la secretaria, proyectar actas
y certificaciones, de acuerdo con los fines y normativa de cada comité.

8. Participar en la elaboracidn de los informes periédicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y [as politicas institucionales.

[0 Calle 42 N° 52-259 - Medsllin / Golombia contactenos@idea.gov.co
E] www.idea.gov.co 07 8000 B4 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3610658

SC1593-1



Inschuty pars sl
ermolla

du Aratoquis
Cédigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

10. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su &rea de desempefio, para el logro
de los objelivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.,

11. Parlicipar en la coordinacién, promocién, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

12. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestion Institucional.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desempefio, y
atender consuitas desde el dmbito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

14. Ejecutar desde el ambilo de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del sector piblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

15, Realizar la actualizacion de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u ofros medios tecnolégicos dispusstos por el [DEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

16. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo y seguimiento del programa de
enajenaciones de las participaciones accionarias del Institulo, asl como seguir la
presentacién de los tramites requeridos en esta materia por la superintendencia
financiera de Colombia o cualquier olro ente de control de conformidad con los
procedimientos interncs y marco legal.

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimmientos vigentes,

18. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerde con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadano.

19, Parlicipar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

22, Ejecutar las demds funciones senaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempefio y con la
naturaleza de! empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica,
Sistemas de Gestién Integral.
Sistemas de Informacidn.,
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Manejo de Herramientas Financieras.
Excel Avanzado
Modelo Integrado de Pianeacién y Gestidn o el medelo que haga sus veces
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Gestién Administrativa y Financiera
Matematicas Financieras
Finanzas plblicas y mercado de capitales
Herramientas de Office
Gohierno Carporativo
Finanzas Pudblicas y Privadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Comprorise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica: Titulo de Formacion | profesional relacicnada.
Profesional en Contaduria Plblica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Publica y Finanzas.

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Administracién: Titulo  de Formacion
Profesional en Administracién Financiera:
Administracion Bancaria y  Financiera;
Administracion Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas, o Finanzas y WNegocios
Internacionales, Administracién de Empresas,
negocios internacionales.

Del Nuicleo Béasico del Conocimiento en
Matematicas, Estadisticas y afines: Titulo
Profesional en Matematicas, Estadistica,
Analitica de datos y mercados, Matematicas
aplicadas.

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacién  Profesional en Ingenieria
Financiera, Ingenierfa Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas.

Del Nicleo Basicc del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacion Profesional en
Economia; Economia ¥ Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas y
Comercic Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo Profesional
en Ingenieria Industrial, Ingenieria Comercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos porla Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.

EQUIVALENCIAS

empleo.

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades dei
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Profesional Universitario 219-04 — Direccién de Crédito y Cartera

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencia Donde se ubique el emplzo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CREDITQ Y CARTERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requerittas para la formulacién, ejecucian, seguimiento y evaluacion

de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el

proceso relacionado con la Gestidn Financiera, especificamente en el componente de crédito

publico, contribuyendo al cumplimiento de los objefivos y metas institucionales, en los

términos y condiciones establecidos en los planes institucionales, las disposiciones

normativas, y el modelo de gperacidn del Instituto para el Desarrallo de Antioguia -IDEA.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo la formulacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las actividades
requeridas para las adecuadas gestiones de crédilo plblico, atendiendo las
disposiciones, procedimientos y normativa vigente,

2. Realizar analisis y evaluacién financiera de las solicitudes de crédito que se reciban
de los potenciales clientes del Instituto de acuerdo con su naturaleza juridica.

3. Realizar estudios financieras que contribuyan a estructurar las lineas de negocio del
Instituto con base en las politicas de operacién establecidas.

4. Revisar los planes especiales de pago conforme a las diferentes alternativas posibles
para ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago, en el marco
de las politicas de operacidn establecidas y los procedimientos vigentes.

5. Revisar y aprobar previamente los créditos programados para desembolso, validando
que cumplan cen los requisitos documentales establecides, de acuerdo con los
procedimientos establecidos,

6. Realizar estudio econémico y financiero de las garantias ofrecidas para respaldar los
créditos, conceptuando sobre su capacidad de cobertura y definiendo su suficiencia
respecto al respaldo de la operacion de crédito, de conformidad con las politicas de
operacion del Instituto,

7. Conceptuar acerca de las condiciones financieras y econémicas, previo a la
reestructuracién de los créditos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

9. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones narmativas y los pracedimientos vigentes.

10. Participar en la elaboracién de los informes periédicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Realizar las actividades de formulacidn, disefio, organizacién, ejecucién, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de |os objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigantes.

12. Participar en la coordinacién, promocién, y ejecucion de estudios e investigaciones
gue parmitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiente de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desemperio y de
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

14, Esludiar, evaluar y conceptuar sobre Ios asuntos propios de su érea de desempeiio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

15. Ejecutar desde el ambito de su competencia [as acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidon del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

16. Realizar la actualizacién de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestas por el IDEA, asl come la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

17. Pariicipar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y poscontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que |2 sean
asignados, con sujecion a fa nomativa y los pracedimientos vigentes.

18, Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano,

19. Participar desde e| dmbito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn para fa Salud y Seguridad en el Trabajo
{SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las demés funciones sefaladas en la ley, y aguellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacidn con el area de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacidn tactica.
Sistemas de Gestidn Integral.
Sistemas de Informacién,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion o el modelo que haga sus veces
Formulacién y evaluacidn de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQLUICO

Aprendizaje continuo ' Aporte técnico — profasional

Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva

Qrientacién al usuario y al ciudadane Gestion de procedimientos

Compramise con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Contaduria Pdblica: Titulo de Formacion | profesional relacionada.

Profesional en Contaduria Pablica; Finanzas;

Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o

Contaduria Publica y Finanzas.

Del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Administracién:  Titulo de Formacién
Profesional en Administracidén Financiera;
Administracién Bancaria y  Financiera;
Administracién Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
Internacionales.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional  en Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas,

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacidn Profesional en
Economia, Economia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas y
Comercio Exterior; Finanzas y Caomercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Del Ndicleo Béasico del Cenocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Titulo de
Formacién  Profesional en  Ingenieria
Comercial; Ingenieria Industrial; Ingenieria en
Produccion Agroindustrial; o Ingenieria de
Produccién.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
gue se exijan en la Ley.,

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Dacreto Ley 785 de 2005 yfo las normas que lo madifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 — Direccién de Crédito y Cartera
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres (43)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisitn directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCICN DE CREDITO Y CARTERA
PROFQOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades requeridas para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia, particularmente en el
proceso relacionado con la Gestion Financiera, especificamente en el componente de crédito
publico, contribuyendo al cumplimiente de los objetivos y metas institucionales, en los
términos y condiciones establecidos en los planes institucionales, las disposiciones
normativas, y el modelo de operacién del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las actividades
requeridas para las adecuadas gestiones de crédito pdblico, atendiendo las
disposiciones, procedimientos y normativa vigente.

2. Realizar anélisis y evaluacion financiera de las solicitudes de crédito que se reciban
de los potenciales clientes del Instituto de acuerdo con su naturaleza juridica.

3. Realizar estudios financieros que contribuyan a estructurar las lineas de negocio del
Instituto con base en las pollticas de operacidn establecidas.

4. Revisar |os planes especiales de pago conforme a las diferenles alternativas posibles
para ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago, en el marco
de las politicas de operacion establecidas y los procedimientos vigentes.

5. Revisar y aprobar previamente los créditos programados para desembolso, validando
que cumplan con los requisitos documentales establecidos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Realizar estudio econdmico y financiero de las garantias ofrecidas para respaldar los
créditos, conceptuando sobre su capacidad de cobertura y definiendo su suficiencia
respecto al respaldo de ta operacién de crédito, de conformidad con las politicas de
operacion del Instituto.

7. Conceptuar acerca de las condiciones financieras y econdmicas, previc a la
reestructuracion de los créditos, de acuerdo con los procedimientos establacidos.

8. Realizar analisis iniciales de los modelos financieros presentados por los potenciales
clientes del [DEA, en concordancia con los procedimientos establecidos.

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

10. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

11. Participar en la elaboracion de los informes periddicos requeridos por las entidades de
confrol y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
nermatividad vigente y las politicas institucionales.

12. Realizar las aclividades de formulacién, disefio, organizacién, ejecucidn, controt v
evaluacion de planes, programas y proyectos de su 4rea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

13. Participar en la coordinacién, promocion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar |a prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el aoportune cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14, Proponer e implantar procesocs, procedimientos, métados e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Insfituto, en los términas vy
condiciones establecidos en los procedimientos del Sisterma de Gestion Institucional.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempeno, y
atender consultas desde el dmbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales v los procedimientos vigentss.

18. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, contral, evaluacién, recursos, metedologias ¥
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

17. Realizar la actualizacidn de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registrds requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes.

18. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractuat, contractual
y poscontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procadimientos vigentes.

19. Alender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadanc.

20. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo
{SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

21. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la ley, y aquellas que dstermine la

autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempeiio y con la

naturaleza del empleo.
CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacian tactica.
Sistemas de Gestidn Integral.
Sistemas de Informacidn.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién o el modelo que haga sus veces.
Forrnulacién y evaluacian de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Nermatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo + Aporte técnico — profesional

¢+ Orientacion a resultados = Comunicacién efectiva

L]

* Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
» Compramiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Pubiica: Titulo de Formacién | profesional relacianada.
Profesional en Contaduria Publica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Pablica y Finanzas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracién:  Titulo  de Formacidn
Profesional en Administracidon Financiera;
Administracion  Bancaria y  Financiera;
Administracién Comercial y Financiera: Banca

{3 Galle 42 N° 52-259 - Medellin/ Golombia (5] contactenos@idea.gov.co
B wew.ideagav.co (A 01800094 2002/ Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3640658
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
y Finanzas; ¢ Finanzas y Negocios
Internacionales.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacién  Profesional en  Ingenieria
Financiera; [ngenierla Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y afines: Titulo Profesional en
Ingenieria Civil,

Del Nuacleo Basico del Conocimiento en
Arquitectura y afines: Titulo Profesional en
Arquitectura.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economfa: Titulo de Formacion Profesional en
Economia; Economia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas, Finanzas y
Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la Ley.
Certificado de vigencia de Tarjeta Profesional,
licencia, registro o matricula, en los supuestos
que se exijan en la Ley,

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 de! Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiguen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-04 ~Gerencia Administrativa- Gestién Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacian del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y tres cargos
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA-GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios de su area y nivel de desempefo en la
formulacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de politicas, planes, procesos y
procedimientos de la dependencia en especial los que garanticen el aseguramiente de los
bienes muebles, inmuebles, intereses patrimoniales y de los servidares, asl como la revision
de las garantias crediticias, en los términos y condiciones establecidos en los planes
institucionales, las dispasiciones normativas, y el modelo de operacién del Instituto para el
Desarrollo de Anticquia -IDEA,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el programa de pdlizas de seguros del Instituto y valorar el nivel de
cubrimiento que se tenga en cada una de las polizas de seguros contratadas que
amparan a los Servidores Publicos, los bienes muebles, inmuebles e intereses
patrimoniales de propiedad de! Instituto, asi como de aquelios por los que sea o
llegare a ser legalmente responsable ubicados en el territorio nacional.

2. Realizar y analizar el presupuesto anual del programa de pélizas de seguros del
Instituto, asi como los informes de ejecucion del pragrama de pélizas de seguros para
el monitoreo de exclusiones y adiciones a las mismas.

3. Revisar las polizas que sirven de garantia a los bienes muebles e inmuebles y las de
los servidores publicos del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

4. Gestionar los tramites administratives que impliguen contacto permanente con el
corredor de seguros del Institulo, en torno a las conciliaciones de las cuentas
sclicitadas, la actualizacién de las diferentes pélizas, entre otros, en el momento en
que se requiera, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las necesidades
instifucionales.

5. Realizar el monilorec y control a las novedades informadas por las 4reas
correspondientes y que puedan implicar siniestros que afecten las pdlizas contratadas
por el Instituto, de acuerde con los lineamientos institucionales vy a la normatividad
vigente,

8. Realizar monitoreo y seguimiento control a los pagos y otras novedades, que se
deban efectuar a la compafiia de seguros contratada por el Instituto, teniendo en
cuentas las condiciones de esta y las politicas institucionales.

7. Analizar y acompaiiar en el andlisis, definicion de procesos y procedimientos para la
correcia administracion de las garantias de los créditos otorgados por el Instituto, de
conformidad a las peliticas institucionales y la normatividad vigente.

8. Analizar el tipo de riesgo al que estan sometidos los bienes e intereses patrimoniales
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA, con el fin de asegurarlos

9. Analizar y conceptuar desde su drea de competencia el estado de predios, garantias
y bienes a cargo de la entidad, segtn lineamientos definidos.

10. Implementar accicnes necesarias para la proteccién y aseguramiento de los bienes

muebles & inmuebles

- Realizar |as aclividades de formulacién, disefo, organizacién, ejecucién, control y

evaluacién de planes, programas y proyectos de su drea de desempeiio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Participar en la coordinacién, promocion, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su érea de desempefio,

1

-
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y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibles,

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentes requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y
de mejoramiento en la prestacion de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

14, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desemperio,
y atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
instituctonales y los procedimientos vigentes.

15, Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacion, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del |DEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

16. Realizar la actualizacidon de la informacién de su competencia en [os sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la
generacién de informes, reportes y registros requerides con base en los
procedimientos y politicas de operacion institucionales vigentes.

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer [a supervisién de los contratos que [e sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

18. Atender los usuarios interncs y externos, asi como las PQRS que le sean asighadas,
de acuerdo con la naturaleza -de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadanoe.

19. Participar desde e! dmbito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabaje
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y [os procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

22, Ejecutar las demas funciones sefaladas en la Constitucion, la ley, estatutos,
reglamentos, y aquellas que determine la autoridad competente y que guarden
relacidn con el area de desempefio ¥ con la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de Seguros y Polizas
Administracién de Garantias
Contratacidn Estatal
Sistema de Gestién de la Calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn o el modelo que haga sus veces
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica,
Sistemas de Informacion.
Formulacion y evaluaciéon de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Nermatividad relacionada con los procedimientos de |a dependencia.
Administracién de riesgos fisicos.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. Orientacidn a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacidn al usuario y al . Gestidn de procedimientos
ciudadano . instrumentacién de decisionss
. Compromise con la drganizacidn
. Trabajo en equipo
. Adaptacién al cambio

[
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento de | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Administracién:  Titulo  Profesional en | profesional relacionada.
Administracion PUblica, Administracién de
Empresas, Administracién Empresarial
Sector Publico y Privado, Administracidn
Publica Territorial, Administracion  de
Finanzas, Administracion y Direccién de
Empresas, Administracion de Negocios,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia  Empresarial, Economia vy
Finanzas,

Pel Ndcleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el arliculo 25 del Decrato Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-03 — Oficina de Comunicaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuado desarrcllo del procesc de
Comunicacion Estratégica y Mercadec del Instituto para el Desarrollo de Anticquia -IDEA, en
sus diferentes componentes de comunicacion interna, comunicacién externa, disefio,
publicidad, mercadeo y medios, de confarmidad con los procedimientos establecidos, las
politicas de operacién, y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer contenidos y estrategias para la formulacién del plan de comunicacién
estratégica a cargo de la dependencia, de conformidad con los lineamientos de
direccionamiento estratégico y el modelo de operacion del Instituto.

2. Elaborar contenidos y piezas acordes con las estrategias de comunicacion para las
diferentes dependencias, dreas y procesos del IDEA, asi como para los clientes
extarnos y para los medios, atendiendo los lineamientos de la planeacion institucional
establecidos.

3. Generar acciones y estrategias que contribuyan al fortalecimiento de los flujos de
comunicacidn y relacionamiento publico, asegurando que la informacién se transmita
de manera efectiva y asertiva en todos los nivelés y grupos de interés del Instituto, de
acuerdo con [as politicas institucionales establecidas.

4. Efectuar andlisis sobre los componentes que inciden en las actividades de disefio,
publicidad y mercadeo para el desarrello de nuevos productos o fortalecimiento de los
actuales, atendiendo las necesidades del servicio y del sector.

5. Ejecutar actividades de comunicacidn interna y externa que requieran de disefio,
edicién, y publicacidn de piezas graficas para el montaje de estrategias de promocién
o publicidad con miras a visibilizar la labor institucional, incrementando el nivel de
cobertura, posicionamiento, satisfaccion y fidelizacién de los usuarios y del cliente
externa del Instituto, de acuerdo can las politicas institucionales.

6. Promaover la generacién de contenidos y administracidn de las redes sociales, bajo las
estrategias de comunicacion, definidas en la dependencia, y articuladas con la
planeacién del Instituto.

7. Realizar la planeacién, caordinacién, ejecucion y control a las actividades de protocolo
y relaciones corporativas a cargo de la dependencia, asi como en la promecion y
realizacién de campanas, eventos y encuentros organizados por el IDEA tendientes a
fortalecer la imagen institucional.

8. Ejecutar [as acciones de publicacién, actualizacién de informacidn y administracién de
las redes sociales de la entidad, de acuerdd con las necesidades y los requerimientos
ostablecidos, asi como las demas actividades requeridas para garantizar la
comunicacién a través de los medios digitales de la Entidad.

9. Garantizar el funcionamiento del sitio web y demas portales del Instituto, mediante la
administracién, actualizacién y consolidacion de la informacién publicada de acuerdo
con las necesidades de cada dependencia, con el fin de disponer de informacidn
histérica y dar cumplimiento & la norma que regula el gobierno digital, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos de comunicacion estratégica y marca institucional
asi como de los items requeridos para el cumplimiente del Indice de transparencia y
acceso a la informacidn - ITA.
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B www.ideca.gov.co 018000 84 2002 / Tel: +57 (4} 3547700 / Fax: +57 {4} 3810658

SC159%-1



tédigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

10. Posicionar la imagen del IDEA a través de estrategias de comunicacian dirigidas a las
diferentes piblicos de interés, de acuerdo con el Manual de Identidad Corporativa y
los lineamientos institucionales.

11. Ejecutar las acciones requeridas para [a implementacién mantenimiento y seguimiento
de la politica de servicio y atencién al ciudadano, PQRSFD, asi como en las
estrategias de relacionamiento con los grupos de valor, de conformidad con los
lineamientos del modelo de operacién y la normativa vigente.

12. Elaborar los informes, documentos y reportes relacionados con el componente
comunicacional en el marco de las acciones del sistema de gestién, del plan
anticorrupcién, asi como los relacionados con ejecucién fisica y financiera de los
recursos asignados la dependencia.

13. Gestionar [a formulacién del plan de medios para posicionar la imagen dal Instituto
ante los publicos de interés a través de los medios de comunicacién, de conformidad
a las politicas y lineamientos institucionales.

14. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control vy
evaluacion de planes, programas y proyectos de su érea de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

15. Participar en la coordinacidn, promocién, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan meforar la prestacién de los servicios a cargo de su drea de desempefio,
y el oportuno cumgplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
efecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en |la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su 4rea de desempefio, v
atender consultas desde el &mbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

18. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, manitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

19. Realizar la actualizacion de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes.

20. Participar desde ¢l ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecidn a la normativa y los procedimientos vigentes.

21. Atender los usuarios internos y externos, asf como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano.

22. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentas,

23. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado.

24. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

25. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el 4rea de desempefic y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIJALES

. Naturaleza, estructura y politica institucional.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Planeacidn tactica. '
Comunicacién organizacional.
Evaluacién de la satisfaccion del cliente.
Sistemas de Gestidn Integral.
Sistemas de Informacion.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Modelo de operacidn por procesos.
Relaciones publicas.
Social media.
Mercadeo e investigacidn de mercados.
Servicio al ciudadano.
Normatividad relacionada con los procedimientos de [a dependencia.
Adaptacién de piezas publicitarias a los diversos medios.
Conocimiento del entorno en medios de comunicacién.
Nuevas tecnologias de la cormunicacidn.
Pratocolo empresarial.
Técnicas en expresion oral y escrita,

" & % & & 4 & & & 2 8 & = &8 = &

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICCO
Aprendizaje continuo Aporte técnico ~ profesional
Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trahajo en equipo
Adaptacion al cambic
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; | profesional relacionada.
Titulo de Formacion Profesional en
Comunicaciones; Comunicacién  Social;
Cornunicacidn  Soclal y  Periodismoe;
Comunicacion Social Institucional;
Comunicacion Corporativa, Comunicacion
Estratégica; Comunicacién Social y Medios;
Comunicacién Corporativa y Relaciones

Publicas; Comunicacidn Social
Organizacional; o Comunicacién y Relaciones
Corporativas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Publicidad y Afines: Titulo de Formacion
Profesional en Disefio Grafico; Disefo
Audiovisual, Disefio Visual Estratégico;
Publicidad; Comunicacién Grafica Publicitaria.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
mafricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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Profesional Universitario 219-03 — Gerencia Financiera-Gestién Financiera
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado:; 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA FINANCIERA ~GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
pregramas y proyectos de [a dependencia para el adecuado desarrollo del proceso de Gestidn
Financiera del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA, de conformidad con los
procedimientos establecidos, las politicas de operacién, y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la liquidacién de los costos financieros de las posiciones activas que el
Instituto tenga colocados en operaciones que por su naturaleza y especificidad [o
requieran e informar para su registro contable, de cenformidad a los procedimientos
institucionales,

2, Realizar las gestiones necesarias para apoyar a la Gerencia Financiera en el
mantenimiento de cupos de crédito bancario vigentes, asi como las proyecciones
financieras requeridas a corto, mediano y largo plazo y los estudios financieros, de
sector y de mercado que perrnitan estructurar las lineas de negocio del Instituto,

3. Analizar y elaborar informes correspondientes a la intermediacién financiera, flujo de
caja, analisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de gestion, entre otros y
realizar el respective reporte a las demé&s dependencias en los términos y pericdicidad
definidos.

4. Participar en |a estructuracion de los términos de los desembolsos de ias operaciones
de crédito con la Banca Muitilateral, en la estructuracidn de la cobertura cambiaria, en
la estructuracion de oftras fuentes de fondeo de largo plazo internas o externas, asi
como la gestion del cumplimiento de requisitos normativos para el registro y reporte
ante érganos de control y la correcta rendicién de la cuenta.

5. Apoyar desde la planificacién y la visién financiera los proyectos de las diferentes
lineas de negacio del Instituto, en el marco de las politicas institucionales y normativa
aplicable.

6. Cuantificar con la oportunidad descrita en los lineamientos internos, con fines de
presentacién de los estados financieros, los componentes de corto y largo plazo de las
posiciones activas de la cartera de créditos y de las posiciones pasivas de las
obligaciones financieras y remitir a la Direccion de Gestién Financiera para su registro.

7. Analizar los informes financieros que produzcan las diferentes Direcciones vinculadas
a la Gerencia Financiera de manera periédica y recomendar acciones de mejera sobre
los mismes.

8. Realizar la liquidacion del pago o servicic de la deuda de los contratos de empréstito,
asi como consolidar mediante informes el estado del crédito tanto para el manejo
interno y como de las entidades externas e informar a la Direccién de Gestion
Financiera para la causacién, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos institucionales.

8. Participar en la elaboracion de los informes periddicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Disefiar y contribuir en la implementacion de modelos financieros y herramientas de
gestion tendientes a la generacion de reportes e informes que se requieran y realizar
las actividades necesarias para su actualizacién y conformidad, en el marco de las
politicas institucionales.

| [} Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia (5 contactencs@ideagov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Participar de los comités asesores y evaluadores de |los procesos de contratacién del
Instituto actuando conforme a la normativa y velando por el cumplimiento de los
principios de [a contratacidn estatal.

12. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y
evaluacién de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

13. Participar en la coordinacidn, promocién, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como [a
ejecucidn y utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

14, Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacidén de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desemperio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes,

16. Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrallo, monitoreo, seguimiente, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejera del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn del sector plblico, conforme con [as disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

17. Realizar la actualizacidén de la informacidon de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA y por los organismos
de vigilancia y control, asi como la generacion de informes, reportes y registros
requeridos con base en los procedimientos y politicas de operacién institucionales
vigentes,

18. Participar desde el &mbite de su competencia en las fases precontractual, contractual
y posicontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes,

19. Afender los usuarios internocs y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadano.

20. Participar desde el dmbite de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

21. Ejecutar [as funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

22, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposicicnes normativas y los procedimientos vigentes.

23. Ejecutar las demas funciones sefaladas en la ley, y aguellas que delermine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desemperic y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naluraleza, estructura y politica institucional.
Planeacion taclica.
Sistemas de Gestién Integral.
Sistemas de Informacidn,
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Manejo de Herramiantas Financieras.
Excel Avanzado
Contratacién estatal
Gestidn de riesgos financieros

I Calle 42 N° 52-258 - Medellin / Colombia cortactenosBidea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. Gestidén Administrativa y Financiera

. Matematicas Financieras

. Gestién de Tesoreria

’ Herramientas de Office

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG- o el modelo que haga sus

VECES.
. Finanzas Piblicas y Privadas.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo » Aporte técnico — profesianal
* Orientacién a resultados « Comunicacidn efectiva
* Qrientacion al usuario y al ciudadano * (eslion de procedimientos
« Compromiseo con la organizacién * Instrumentacidn de decisiones
* Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Contaduria Piblica: Titulo de Formacién | profesional relacionada.
Profesional en Contaduria Publica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Publica y Finanzas

De! Nucleo Basico del Conocimiente en
Administracion:  Titulo de  Formacién
Profesional en Administracién Financiera;
Administracién Bancaria y  Financiera;
Administracién Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
Internacionales, Administracién de empresas

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional en  Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios; o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacién Profesional
en Economia; Economia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas: Finanzas
y Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial: Ingenieria Industrial,
Ingenieria Comercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en [a Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicarén las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,

[2] Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia  [5) contactenos@idea.gov.co
B wwnwidengov.co G1 800084 2002 / Tel: +57 (4) 3547700/ Fax: +57 (4) 3810658

5¢1593-1



Y

/4

IDEA

Tnstoato pars o
Drisrrolis do Antiomeds

Cédiga: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

empleo.

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competenclas y las responsabilidades del
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Profesional Universitario 219-03 — Direccién de Gestidn Financiera - Contabilidad
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Carge del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA - CONTABILIDAD
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuadao desarrolio del procesc de Gestion
Financiera del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA, de conformidad con los
procedimientos establecidos, las politicas de operacién, y Ia normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y repartes financieros, contables, tributarios y de costos, cuando
sean requeridos por las diferentes areas de la entidad, terceros, organismos de
regulacién y control, de confermidad a ia normatividad vigente.

2. Participar en la conciliacidn, analisis y registro en los médulos e interfaces de| Software
de Informacion Financiera, que tenga el Instituto con la informacion contable, de
conformidad con los procedimientos institucionales,

3. Realizar el registro contable derivado de las inversiones de liquidez de! Instituta con la
informacion suministrada por la dependencia y proceso competente, de confarmidad
a los procedimientos institucionales.

4. Crear y modificar en el Software de Informacion Financiera del Instituto las cuentas
contables, codigos de impuestos, tipificadas y trangacciones que se requieran, en el
marco de la normatividad vigente.

5. Prayectar el calendario fiscal que indique las fechas en que se deben presentar las
declaraciones, efectuar los pagos, e iniciar la preparacion de los trabajos respectivos
para cumplir los plazos previstos, de conformidad can la normatividad vigente.

6. Elaborar, revisar, validar y presentar en el periodo establecido la totalidad de la
informacién tributaria y fiscal del Instituta, asi como la informacién de los convenios de
cooperacién o asistencia internacional mediante el diligenciamiento y reporte en
formularios y sistemas de informacion disponibles, con el fin de dar cumplimiente de
manera oportuna a los requerimientos de las autoridades competentes y la
normatividad vigente

7. Efectuar el registro, causacion, depuracion y verificacién de las operaciones contables
que le sean designadas en el marco de la competencia del instituto con base en las
normas contables y tributarias, asi como los requisitos institucionales

8. Participar en la proyeccion, verificacion, validacion y remisién a la Contaduria General
de la Nacidn o la autoridad que haga sus veces, y demés entes de control de
regulacion y vigilancia, la informacion contable, econdmica, financiera y la informacion
sobre cuentas reciprocas, deudores morosos del Estado, entre otros, de conformidad
a la normatividad vigente.

8. Contribuir en la elaboracion, validacion y [a presentacién de los estados financieros de
la entidad facilitando el anélisis de la gestién financiera y la toma de decisiones en
cumplimiento de las disposiciones de las autoridades competentes y la normatividad
vigente.

10. Construir y reportar la informacion solicitada por la Superintendencia Financiera de
Colombia, organismos de vigilancia y control en los sistemas de informacisn,
aplicativos u otros medios de tecnolégicos dispuestos para tal fin, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Efectuar las funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de
Administracién de Riesgo de Mercado — SARM- o el documente que haga sus veces.

[ Calle 42 N° 52-258 - Medsllin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Participar en la elaboracion de los informes periddicos requeridos por as entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente vy las politicas institucionales.

13. Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su drea de desempefio, para el logro
de los aobjetives y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

14. Participar en Ja cocrdinacion, promocidn, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

15. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempeiio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecides en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desemperio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes,

17, Ejecutar desde el ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar ¢l
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacidn, recursos, metodologias y
mejora de) Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidn del sector publico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

18. Realizar la actualizacién de la informacidén de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucicnales vigentes.

19, Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y posteontractual del Instituto, y efercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes,

20, Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano,

21. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

22. Ejecutar las funciones propias de [a dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

23, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes. procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

24, Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacion con el drea de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacidn tactica.
Sisternas de Gestién Integral.
Sistemas de Informacién,
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Modelo de operacion por procesos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Impuestos Nacionales, Departamentales y Municipales
Normas tributarias nacionales e internaciones de Contabilidad
Normas Internacionales de Informacién Financiera -NIIF
Matematicas Financieras.

[} Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. Herramientas de Office

. Contratacion estatal

. Excel Avanzado

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion o el modelo que haga sus veces

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ

* Aprendizaje continuo = Aporte téenico ~ profesional
+ Orientacién a resultados «  Comunicacién efectiva
* Orientaci6n al usuario y al ciudadano *  Gestién de procedimientos
* Compromiso con la organizacion * Instrurmentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Contaduria Publica: Titulo Profesional en | profesionai relacionada.
Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Cerlificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exifan en la Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerde con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[3 Calle 42 N 52-253 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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Profesional Universitario 219-03 = Direccion de Portafolio de Inversiones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PORTAFOLIO DE INVERSIONES -
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento, contrel y evaluacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuado desarrollo del proceso de
Portafolto de Inversiones del Instituto para e! Desarrollo de Anfioquia -IDEA, de conformidad
con los procedimientos establecidos, las politicas de operacion, y la normativa vigente.

DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los informes y anélisis de caja y bancos, asi como evaluar los retiros, traslados
y las consignaciones de lerceros y/o notas crédito en los movimientos bancarios
diarios, con el fin de verificar, el valor, la cuenta bancaria y entre otros y hacer
seguimiento al modelo de asignacién de cupos.

2. Verificar los rendimientos financieros de los recursos que el Instituto tiene en cuentas
de shorro ylo corrientes, asi como los gastos financieres de dichas cuentas, sean
conformes a los procedimientos institucionales.

3. Analizar y elaborar los informes correspondientes a la intermediacion financiera, flujo
de caja proyectado y real, ‘andlisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de
gestién, entre otros, en el marco de los procedimientos institucionales.

4. Proceder con las proyecciones financieras requeridas por el Instituto a corto, mediano
y largo plazo, asi como estudios financieros que permitan estructurar las lineas de
negocio del Instituto, de conformidad a su objeto social.

5. Parlicipar en la estructuracion los términes de los desembolsos de las operaciones de
crédito con la Banca Multilateral, de acuerdo con las condiciones establecidas.

6. Participar en la estructuracion de la cobertura cambiaria de los desembolsos de la
operacion de crédito con la Banca Muitilateral y llevar a cabo el analisis de viabilidad
de los términos de estas.

7. Participar en la estructuracién de eventuales fuentes de fondeo de largo plazo internas
o externas, la vision financiera de los proyectos de las diferentes lineas de negocio del
Instituto, vy las oportunidades de inversién que permitan mejorar los niveles de
rentabilidad de los recursos de liquidez del Instituto, de conformidad al Plan Estratégico
Institucional y las politicas institucionales.

8. Analizar y proponer las tasas para los depdsitos a la vista y a término, de acuerdo con
el mercado y a [as politicas institucionales.

8. Procesar, revisar y analizar los informes de fin de mes de los depésitos a la vista, a
término y los demés gue genera el Proceso, de conformidad a los procedimientos
institucionales.

10. Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Dependencias, asl como los
reportes necesarios gue brinde el Software de Informacién Financiera, para su archivo
y conservacién, de conformidad a los procedimientos institucionales.

11. Sondear el mercado, indagando productos y tasas que ofrecen las diferentes
entidades, realizar cotizaciones y solicitarlas formalmente a las diferentes entidades.

12. Realizar el ofrecimiento formal a entidades financieras de los tifulos que se tengan
para la venta y confirmar al comprador la venta del titulo.

13, Proyectar y comunicar las condiciones financleras necesarias para la correcta
ejecucion de las politicas. de captacion y colocacidn requeridos por las diferentes
dependencias, sequn los procedimientos internos.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14. Participar en la elaboracion de los informes periddicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de confermidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

15. Realizar las aclividades de formulacidn, disefio, organizacién, ejecucién, contral y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

16. Participar en la coordinacion, premocion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles,

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiente de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiente en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempeiio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

19, Ejecutar desde el dmbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacion, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector piblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

20, Realizar la actualizacidn de la informacidn de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi carno la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacién Institucionales vigentes.

21. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes,

22. Atender los usuarios internos y externos, asi coma las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencion al ciudadano.

23. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para [a Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

24, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo ¢on la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

25, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones narmativas y los procedimientos vigentes,

26. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la lay, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desempeiio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional,
Planeacidn tactica.
Sistemas de Gestion Integral.
Sistemas de Informacién,
Formulacidn y evaluacion de proyectos,
Mcdelo de aperacion por procesos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Contratacion Estatal
Normas tributarias nacionales e internaciones de Contabilidad
Normas Internacionales de Informacion Financiera -NIIF
Matematicas Financieras.

[ Calle 42 N° 52-258 - Medellin / Colombia (5] contactencs@ideagov.co
B wwwideagov.co 01 8000 94 2002 / Tel: + 57 {4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

5C1598-1



IDER

sttt pare ok

gy

Cédigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. Herramientas de Office
. Modelo Integrado de Planeacion o el modelo que haga sus veces
. Gestion de tesoreria y Finanzas publicas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y tres {33) meses de experiencia
Contadurla Publica: Titulo de Formacion | profesional relacionada.
Profesional en Contadurfa Plblica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Plblica y Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion:  Titulo de  Formacién
Profesional en Administracién Financiera;
Administracién Bancaria y Financiers;
Administracion Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
Internacionales.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacidn  Profesional en  Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y de
Negocios, o Ingenieria Administrativa y de
Finanzas.

De! Nucleo Basico del Ccnocimiento en
Economia: Titulo de Formacién Profesional
en Economfa; Economia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas
y Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; ¢ Negocios Internacionales.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria  Industrial y afines: Titulo
Profestonal en Ingenieria Industrial, Ingenieria
Caomercial.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesicnal, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en fa Ley.

EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiguen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo. )

{3 Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
{51 www.idea.gov.co 01 8000 84 2002 / Tel: +57 (4} 3547700 / Foxe +57 (4) 3310858

8C1585-1



&

IDE

park el
Oraatroiio de Aniioguls

Cédigo: F-GA-028

Profesional Universitario 219-03 =~ Direccion de Crédito y Cartera

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

AREA FUNCIONAL:
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formuiacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuado desarrollo del proceso de Gestion
Financiera del Institutc para el Desarrcllo de Antioquia -IDEA, especificamente en el
componente de cartera y cobranzas, de conformidad con los procedimientos establecidos, las
politicas de operacién, y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar mecanismos que permitan optimizar |as funciones de cobranza
en el Instituto, en cumplimiento de las politicas de operacién y las disposiciones
normativas vigentes.

2. Elaborar informes de proyeccién para la recuperacion de cartera del Instituto, asi
mismeo generar los reportes a las centrales de riesgo, informacién financiera, y los
reportes en medios magnéticos en relacién con el estado de la carlera del Instituto.

3. Elaborar informes y estudios relacionados con la administracién de la cartera del
Instituto y realizar andlisis sobre las causas de morosidad en la cartera proponiendo
alternativas de solucidn de acuerdo con las politicas de operacion del Instituto.

4, Implementar en el sistema de informacidn, las condiciones y operaciones financieras
establecidas en los créditos, y la deuda publica consistentes en ingresar, aplicar,
matricular, habilitar, crear de acuerdo con las condiciones financieras aprobadas y a
los acuerdos de page suscritos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar seguimiente a los planes de pago establecidos en los acuerdos de page,
atendiendo las disposicicnes procedimentales establecidas.

6. Ejecutar las actividades del proceso administrativo de cartera del Instituto y realizar las
acciones conducentes al avance y recaudo efectivo de la cartera, realizando
seguimiento e informes de acuerdo con los procedimientos internos y el marco legal
aplicable.

7. Realizar el registro de las garantias mobiliarias que respaldan los créditos otorgados
por el instituto en Confecdmaras o en la entidad competente definida para ello, asi
como las novedades presentadas frente a las mismas, por medio del monitoreo y
control, de acuerdo con los precedimientos establecidos.

8. Elaborar proyecciones y planes de pago para los diferentes escenarios de acuerdos
de pago; asi como para estimar la recuperacién de cartera del Instituto, por
refinanciaciones y reestructuraciones de crédito, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

8. Ejecutar los desembolsos con previa autorizacién, de manera que cumplan con los
requisitos documentales establecidos para facilitar el proceso de cobranza y
recuperacién de la cartera.

10. Participar en la elaboracién de los informes periédicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Realizar las actividades de formulacidn, disefio, organizacién, ejecucidn, contral y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Participar en la coordinacion, promocién, y ejecucién de estudios e investigaciones
gue permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su drea de desempefio,

[} Calie 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gav.co
) vwww.ideagov.ca [ 01 800094 2002 / Tel: +57 (4) 3547700/ Fax: +57 {3) 36106568

5C1595-1



IDEFI

m.mwm

Cédlgo F GA 028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABOQRALES
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su area de desempefio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Institute, en los términos vy
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestidn Institucional.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempefio, ¥
atender consultas desde el dmbito de su competent:la, con sujecion & las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes,

15. Ejecutar desde e| Ambito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimiento, contral, evaluacién, recursos, metedologias y
mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién del sector ptblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normafivas vigentes.

16. Realizar la actualizacién de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnalogicos dispuestos por el IDEA, asl como la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacion institucionales vigentes,

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los precedimientos vigentes.

18. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidon al ciudadana,

19. Participar desde e] ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSS8T), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
de! Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en [os diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones nermativas y los procedimientos vigentes,

22. Ejecutar las demés funciones sefaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempefio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica,
Sistemas de Gestién Integral.
Sistemas de Informacion.
Formulacion y evaluacidn de proyectos.
Modelo de operacion por procesos.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Modelo Integrado de planeacion y gestion.
Excel avanzado,
Manejo de herramientas financieras.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA, ] EXPERIENCIA
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
Del Ndacleo Bésico del Conocimiento en| Treinta y tres (33) meses de experiencia
Contadurfa Publica: Titulo de Fommacién | profesional relacionada.
Profesicnal en Contaduria Plblica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Plblica y Finanzas.

Del Nucleo Basico del Ceonocimiento en
Administracién:  Titulo de  Formacion
Profesional en Administracién Financiera;
Administracién Bancaria y Financiera;
Administracién Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
Internacionales.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional en  Ingenieria
Financiera; Ingenietia Financiera y de
Negocios, o ingenieria Administrativa y de
Finanzas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia; Titulo de Formacion Profesional
en FEconomia; Economia y Negocios
Internacionales; Banca y Finanzas; Finanzas
y Comercic Exterior; Finanzas y Comercio
Internacional; o Negocios Internacionales.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines: Titulo de
Formacién  Profesional en  Ingenieria
Comercial; Ingenieria Industrial; ingenieria en
Produccién Agroindustrial; o Ingenieria de
Produccion.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicarédn las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o |as normas que [o madifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-03 ~Direcciéon de TIC = Gestién de Tecnologias de la

Infermacién
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
No. de cargos Cuarenta y cuatro cargos
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TIC- GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMAGION
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafnamiento y apoyo técnico en la ejecucion politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la infraestructura TIC, Ia seguridad de la informacién digital y las
soluciones tecnoldgicas que requiera el Instituto, promoviendo el uso y apropiacién de las
TIC a nivel interno y en el territorio, con el fin de impulsar el desarrollo del ecosistema de
innovacian TIC y la competitividad, de conformidad con los procedimientos establecidos, las
politicas de operacidn y 1a normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la red de Informacién asegurando la disponibilidad y continuidad, asl eomo
los diferentes software y antivirus a nivel corporativo, garantizando su adecuado
funcionamiento, actualizacién y cobertura, de acuerdo con los criterios y lineamientos
institucionales.

2. Ejecutar actividades que permitan mantener la integridad de la informacion, la
continuidad y disponibilidad de los servicios informaticos corporatives e igualmente las
politicas de seguridad establecidas en el Instituto.

3. Monitorear los equipos servidores, asl como realizar ajustes, actualizaciones,
respaldos, restauraciones y medificacicnes e informes sobre el funcionamiento de los
sistemas de informacién que componen la plataforma tecnoldgica del Instituto y
administrar las bases de datos de los diferentes softwares, de acuerdo con criterios y
lineamientos técnicos.

4. Analizar las causas de los problemas presentados en los equipos servidores, en los
formatos de monitoreo a servidores yfo solicitud de servicios, y proponer alternativas
de solucion, de acuerdo con criterios y lineamientos técnicos,

5. Realizar el mantenimiento o actualizacién tecnoldgica a los sistemas de informacidn,
asl como los andlisis y disefios de sistemas de informacion, acorde con las
necesidades u oportunidades tecnoldgicas del Instituto,

6. Administrar los riesgos informaticos e implementar las politicas para fortalecer la
seguridad en la administracién de la informacién, asi como implementar y mantener
los elementos de seguridad, conforme a los lineamientos institucionales.

7. Implementar nuevas tecnologias de informacion de acuerdo con las necesidades
planteadas, asi como [a automatizacién y/o mejoramiento de tareas y procedimientos
que agilicen la ejecucidn de las mismas, de acuerdo con criterios y lineamientos
técnicos.

8. Gestionar la formulacién, implementacién, ejecucién, realizacién, seguimiento y
divulgacion del Plan Estratégico de Tecnologias y de Informacion ~ PETI o el que haga
sus veces, asi como los demas planes {contingencla, actualizacion de hardware, etc)
que pertenezcan a la dependencia y velar que la informacion publica de la
dependencia se encuentre actualizada en los medios de comunicacion, de acuerdo
con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

9. Desarrollar, implementar y mantener procedimientos, métodos, normas de seguridad
de [a informacidn y orientar e impulsar el desarrollo de estandares, guias, manuales y
procedimientos que permitan fortalecer la seguridad de la informacién, de acuerdo con
criterios y lineamientos del institute,

10. Promover fa divulgacién vy actualizacién de la politica de seguridad de la informacion,
asi como el soporte técnico y capacitacion a las diferentes dependencias en el mangjo
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adecuado de los sistemas de informacion y recursos informaticos, de acuerdo con
criterios y lineamientos técnicos,

11, Atender de manera inmediata los incidentes de seguridad, asi como |a instauracién de
controles e indicadores para el mantenimiento del adecuado nivel de proteccion,
revisandolos periddicamente, de conformidad a criterios y lineamientos técnicos.

12. Garantizar el desarrollo y actualizacion de los documentos, guias, manuales y
seguridad informdtica, infraestructura de Tl software, hardware, que permitan un
cumplimiento legal de los sistemas informaticos utilizados en la organizacion,
propiedad intelectual, software legal, entre otros, en el marco de las politicas
institucionales y la normatividad vigente,

13. Monitorear el correcto funcionamiento de los servidores y los sistemas informaticos y
administrar las licencias de software para descubrir y actuar sobre los accesos no
autorizados, de conformidad a los lineamientos técnicos.

14. Participar en el disefio, ejecucidn, instalacidn, ajuste y verificacién de las soluciones
informaticas, de acuerdo con los requerimientos, criterios técnicos, lineamientos
institucionales y las necesidades del Instituto.

15. Coordinar la articulacién de acciones para la gestidn de las tecnologias de informacién
y la implementacién, mantenimiento, ejecucién y seguimiento de la infraestructura
tecnolégica del Instituto, de conformidad con los conocimientos técnicos aplicables.

16. Brindar acompafamiento técnico que garantice la elaboracidn y actualizacion de los
tableros de control utilizados por las diferentes dependencias del Instituto a partir de
la informacion y datos reportados por estos en los sistemas de Informacién,

17, Realizar las actividades de formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su drea de desempeidio, para el logro
de los objetives y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

18. Participar en la coordinacién, promocién, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su 4rea de desemperio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodas e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su drea de desempefio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios de! Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestion Institucional,

20, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempefio, y
atender consultas desde el &mbito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

21. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién del sector piblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

22, Realizar la actualizacion de la informacién de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnoldgicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacion
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes.

23. Participar desde el ambilo de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisidn de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

24, Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asighadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencidn al ciudadano.

25. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
{SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

26. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del I[nstituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamenta en los Manuales que
para el efecto se haya implementado
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27, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes,

28. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempefic y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion y monitoreo de servidores Windows.
Administracion de servidor de red, correo electrénico y aplicacion antivirus.
Administracién de monilorec de servidores |BM AS/400.
Mantenimiento y/o administracién bases de datos.
Seguridad informatica.
Administracién de contenidos en ambientes WEB,
Sistemas Operativos a nivel de usuario avanzado,
Seguridad en redes.
Medelo Tep/IP.
Protocelos de comunicacién (RPC, TCP, UDP).
Protocolo de seguridad (IPSec).
Herramientas de seguridad {antivirus, escaneos, corta fuegos, |DS).
Criptografia.
Mecanismos de seguridad {firmas digitales, certificados).
Estandares.
Computacion forense.
Sistema de Gestién de la Calidad.
Sistemas de informacién y desarrollo de software
Herramientas de Office.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.
Naturaleza, estructura y politica institucional,
Planeacion tactica.
Sistemas de Gestion integral.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Modelo de operacién por procesos.
Contratacion Estatal.
Normatividad relacionada con los procedimientos de |a dependencia,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional

. Orientacidn a resultados . Comunicacién efectiva

. Orientacion al usuario y al * Gestidn de procedimientos
ciudadano . Instrumentacion de decisiones

. Cempromiso con la organizacion

. Trahajo en equipo

. Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Basico del Conocimiento de | Treinta y tres (33) meses de Experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines: | profesional relacionada,
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenferia de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Software, Ingenieria de
Sistemas y Telematica, Ingenieria de las
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, Ingenieria de Sistemas
con énfasis en Software, Ingenierfa en
Telemética, Ingenieria en Analitica de Datos.
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Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Praofesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicarén las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo madifiquen o sustituyan,

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219.03 = Direccidn de Operaciones ~ Gestion de Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Codige: 219

Grado: 03

No. de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE OPERACIONES - GESTION DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia para el adecuado desarrollo del proceso de Gestion
de Operaciones financieras, del Instituto para el Desarrollo de Anticquia -IDEA, de
conformidad con los precedimientos establecidos, las politicas de operacién, y la normativa
vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar la gestion operativa de depdsitos a la vista, o a término, aplicando buenas
practicas de control, reduccién de tiempos de respuesta y minimizacién de riesgos
existentes durante los servicios transaccionales, de conformidad con las politicas de
operacion y seguridad del Instituto.

2. Efectuar operaciones de entrada y salida de recursos financieros, garantizando
seguridad y precision para las partes involucradas, y salvaguardando los intereses del
Instituto, de acuerdo con las politicas de operacién y disposiciones procedimentales
establecidas.

3. Gestionar la consclidacién y clasificacidn de las operaciones diarias, generando
informes y reportes que permitan la validacién de los saldos de los bancos como
insumo para el flujo de caja del Instituto, asi mismo validar el tipo de transacciones
diarlas para alimentar los Indicadores, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

4. Registrar en el software y/o aplicativo dispuesto por el Instituto, la informacion
financiera de las diferentes operaciones a cargo de la dependencia y desde el ambito
de su competencia.

5. Validar la creacion, modificacién y cancelacién de cuentas de depdsitos a la vista, asf
como la apertura, renovacién y cancelacion de los depdsitos a término fijo o indefinido,
aplicando los procedimientos y politicas de operacion del Instituto.

6. Efectuar arqueos y aplicar controles periddicos que permitan verificar la veracidad en
la informacién, comparando el médulo operative con el contable en el software de
informacion financiera dispuesto por el Instituto.

7. Compilar y arganizar [a informacién del movimiento diario de operaciones, y trasladar
para el framite administrativo respectivo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

B. Adelantar la gestion, seguimiento y control operativo de depdsitos, asi como de los
intereses y movimientos de cuentas a [a vista, de conformidad con los lineamientas y
disposiciones esiablecidas.

9. Administrar Ta custedia de las garantias entregadas por los clientes que respalden las
operaciones crediticias al Instituto, realizande el seguimiento y control hasta la
finalizacién del crédito o que deba hacerse efectiva la garantia, en concordancia con
la normatividad vigente y demas titulos valores que se encuentran en custodia por
parte de la Direccion de Operaciones. _

10. Efectuar las actividades requeridas en el Instituto para garantizar los adecuados
movimientos de caja y bancos, de acuerdo con las disposiciones normativas y los
procedimientos establecidos,

11, Participar en la elaboracidn de los informes periddicos requeridos por las entidades de
control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo, de conformidad a la
normatividad vigente y las politicas institucionales,

{3 Calie 42 N® 52-258 - Medeliin / Colombia centactenos@ideagov.ca
B www.idea.gav.co [ 01 860084 2002 / Tel: 457 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3610858

§C1595-1



Ingitate pare ¢l
Feshirotls de Aathomde

Cadigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Realizar las aclividades de formulacién, disefio, organizacidon, ejecucion, caontral y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el legro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

13. Participar en la coordinacién, premocian, y ejecucidén de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo de su area de desempefio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucidn y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

14, Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiente de los fines misionales de su 4rea de desemperio y de
mejoramiento en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecides en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional,

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su area de desempenio, y
atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

16. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar e
desarrollo, menitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de
Gestion [nstitucional del IDEA conforme con las disposiciones técnicas y normativas
vigentes.

17. Ejecutar las demas funciones del Back Office establecidas en el manual del sistema
de Administracién de Riesgos de Mercado —SARM,

18. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar el
desarrollo, monitoreo, seguimiento, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién del sector piblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

19. Realizar la actualizacion de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la generacién
de informes, reportes y registros requeridos con base en los procedimientos y politicas
de operacidn institucionales vigentes,

20. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecién a la normativa y los procedimientos vigentes.

21. Atender los usuarios interncs y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

22. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes,

23, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con |a vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

24, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

25. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el area de desempeiio y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacién tactica.
Operaciones bancarias,
Impuestos
Banca digital
Fintech
Sistemas de Gestion Integral.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Contratacidn estatal
Sistemas de informacion financiero.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Modelo de operacion por procesos.
Atencién al ciudadano.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Qrientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadane Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Contadurla Pulblica: Titulo de Formacién | profesional relacionada.
Profesional en Contaduria Plblica; Finanzas;
Finanzas, Fintech y Comercio Exterior; o
Contaduria Piblica y Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion:  Titulo de  Formacion
Profesional en Administracién Financiera;
Administracion Bancaria y  Financiera;
Administracion Comercial y Financiera; Banca
y Finanzas; o Finanzas y Negocios
Internacionales, Administracion de Empresas

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administraliva y Afines: Titulo de
Formacion  Profesional en  Ingenieria
Financiera; Ingenierla Financiera y de
Negocios; o Ingenierfa Administrativa y de
Finanzas.

Del Micleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacion Profesional
en Economia; Banca y Finanzas; o Negocios
Internacionales.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos gue se exijanenla Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo,
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Profesional Universitario 219-02 — Gerencia Administrativa =Gestién Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleg: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos Seis cargos (8)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA =GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento, y control de los planes, pregramas y
proyectos de la dependencia para el adecuado desarrollo del proceso de Gestidn
Administrativa del Institulo para el Desarrollo de Antioquia -IDEA, de conformidad con los
procedimientos establecidos, las politicas de operacién, y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los diagndsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que
permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos del proceso, en el marco del
Plan Estratégico Institucional y las politicas institucionales.

2. Realizar el control, seguimiento y verificacién del consumo de los bienes y servicios
que requiera el Instituto, de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales,

3. Verificar, administrar y custodiar e! inventario de bienes muebles e inmuebles del
Instituto, de conformidad a las politicas institucionales y a la normatividad vigente.

4. Realizar fas actividades necesarias para que los tramites concerniente a las
actividades relacionadas con aseo, cafeteria, vigilancia, transporle y demas servicios
logisticos, se realicen de conformidad con las necesidades y pardmetros del Instituto.

5, Desarrollar las tabores requeridas en la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento de la Entidad, de conformidad con los lineamientos definidos
y la normatividad aplicabte,

6. Ejecutar la planeacidn, seguimiento y mejora de la prestacién de los servicios
generales de la Entidad, de conformidad con las necesidades, los lineamientos
recibidos y la normatividad aplicable.

7. Formular los procedimientos y mecanismos necesarios para disponer la correcta
prestacién de servicios generales -aseo, cafeteria, seguridad, transporte, entre otros-
requeridos por la entidad y efectuar el seguimiento, de acuerdo con los pardmetros
técnicos y la normatividad aplicable.

8. Adelantar el diagnostico de las necesidades, asi como el Plan Anual de Adquisicicnes
del Instituto a partir del inventario institucional, y de conformidad con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

9. Revisar, evaluar y presentar informes sobre estudios estadisticos del costo de
mantenimiento y vida (til de los vehiculos del Instituto y proponer estudios de
reposicion del parque autornotor, de acuerdo con las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

10. Gestignar la formulacion, ejecucién, seguimiento y contral de los instrumentos de
planeacidn para los mantenimientos preventivos y correctivos que se llevan a cabo
en el Instituto, atendiendo las necesidades de las diferentes dependencia, dreas y
procesos, con base en las politicas de aperacion establecidas.

11. Realizar las actividades de formulacién, disefio, organizacién, ejecucién, contral y
evaluacion de planes, programas y proyectos de su 4rea de desempenio, para el logro
de los objetives y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

12. Parlicipar en la coordinacién, promocion, y ejecucion de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su drea de desempenio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.
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13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su 4rea de desempefio y
de mejoramiento en la prestacién de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestion Insfitucional.

14, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su rea de desemperio,
y atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecion a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

15. Ejecutar desde el 4mbito de su competencia las acciones necésarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimlento, control, evaluacién, recursos, metedologias y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

16. Realizar la actualizacién de la informacidn de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como la
generacién de informes, reportes y registros requeridos con base en los
procedimientos y politicas de operacién institucionales vigentes,

17. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervisién de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

18. Atender los usuarios internos y externos, asf como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funcicnes, y atendiendo las disposiciones
refacionadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

19, Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrolio del Sistemna de Geslidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o tas
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientos vigentes.

22, Ejecutar las demas funciones sefaladas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacién con el drea de desemperic y con la
naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Administracién Pblica
¢ Inventarios y Compras
+ Sistema de Gestién de la Calidad
¢ Herramientas de Office Herramientas de Office
» Contratacion Estatal
+ Modelo integrade de Planeacidn y Gestion -MIPG- o el modelo que haga sus veces.
» Nafuraleza, estructura y politica institucional.
+ Planeacion tactica.
s Sistemas de Gestion Integral,
s Sistemas de Informacion.
+ Formulacién y evaluacién de proyectos.
« Modelo de operacién por procesos.
» Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia,
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados . Comunicacién efectiva
. Orientaciéon al usuario y al . Gestion de procedimientos
ciudadane . Instrumentacién de decisiones
. Compromisc con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacién al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento de | Treinta (30) meses de Experiencia profesional
Administracién:  Titulo Profesional en | relacionada.
Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracién  Empresarial
Sector Piblico y Privado, Administracién
Pdblica Territorial, Administracion  de
Finanzas, Administracion y Direccion de
Empresas.

Del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en Ingenieria y Administrativa,

Ingenierta Empresarial, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Dereche.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
profesional en Ingenieria  Industial,
Ingenieria en Logistica y Operaciones,
Ingenieria en  Logistica, Ingenieria
Comercial.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Pablica: Titule Profesional en
Contaduria Pdblica.

Del Nicleo Basico del Conccimiento en
Arquitectura y Afines: Titulo Profesional en
Arquitectura.

Del Nucleo Bésico del Conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines: Titulo Profesional
en Ingenieria Civil.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley. Certificado de vigencia de Tarjela
Profesional, licencia, registro o matricula, en
los supuestos que se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiguen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, tas competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Profesional Universitario 219-02 = Direccién de Talento Humano - Gestion Humana
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Céadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos Seis (6) cargos

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TALENTO HUMANO- GESTION HUMANA
PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y controlar las acciones y actividades inherentes a los planes, programas,
proyectos y procedimientos del proceso de Gestion del Talento Humano del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia-IDEA- y Seguridad y Salud en el trabaje SGSST bajo criterios de
Calidad, oportunidad y confiabilidad de conformidad con los procedimientos establecidos v la
normatividad aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyeclos del proceso relacionado con la gestion estratégica y el
desarrollo integral del talento humano y Seguridad y salud en el trabajo del Instituto,
de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

2. Participar en el desarrollo, control y evaluacién de los programas de capacitacion,
evaluacién del desempefio laboral, gestidn del conocimiento, seleccidn, induccién,
retiro, bienestar e incentivos, seguridad y salud en el trabajo en articulacién con las
instancias competentes, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes y
los lineamientos fijados por el erganismo competente,

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos y calidades para el desempefio del empleo,
gestionar y tramitar las novedades y situaciones administrativas que se presenten en
la gestion estratégica del Proceso de Gestién de Talento Humano, atendiendo las
disposiciones legales sobre empleo pdblico, salarios y prestaciones sociales del
sector pdblico. :

4, Coordinar la conformacion y participar en la gestién de los comités de orden legal en
materia de Administracién del Talento Humano y SGSST, asi como apoyar el
funcionamiento de la comisién de personal, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

5, Participar en la proyeccién, tramite y revision de los actos administrativos y derés
documentos asocfados con los procesos jurldicos, administratives v financieros que
se deriven del proceso de Talento Humano en asuntos, de manera integral la
administracion del personal, certificados laborales, némina, salarios, prestaciones
sociales ,seguridad social integral con el bienestar e incentives, capacitacion,
formacion y SGSSST velando por los intereses del personal, y por el cumplimiento de
los compromisos y obligaciones adquiridas por el Instituto, teniendo en cuenta la
normatividad y los lineamientos institucionales.

6. Analizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo y actualizacién del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales y la Planta de Personal, por
medio de la aplicacién de conocimientos y metedologias que permitan cumplir con las
metas y objelivos estratégicos del Instituto, de conformidad con la normatividad
vigente.

7. Gestionar el reporte y ejecucion de manera oportuna todas los tramites necesarias
ante fa Comisidn Nacional del Servicio Civil o fa autoridad que haga sus vecss, con
respecto a las reglas y lineamientos frente a los derechos de carrera administrativa,
asi como rendir todos los reportes e informes que se requieran por los diferentes
arganismos en materia de administracién de Talento Humano, nomina, prestaciones
sociales y SGSST.
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8. Proyectar y realizar las solicitudes e informes pertinentes sobre bonos pensionales,
cuotas partes pensionales que se deban presentar internamente o ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico o la autoridad que haga sus veces, en el marco de la
normatividad vigente.

9. Realizar las actividades de formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion, control y
evaluacién de planes, programas y proyectos de su area de desempefio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

10. Desarrollar las acciones requeridas para la administracién, elaboracién, liquidacién
de la ndmina de los funcionarios y pensicnados, las prestaciones sociales, seguridad
social integral, bonos pensionales y cuotas partes, de acuerdo con los procedimientos
y la normatividad vigente

11. Ejecutar, implementar y operar la administracién del pasivo pensional de la Entidad,
asl como realizar la revision de todas las actividades del Modelo salarial y prestacional
de acuerdo con los procesos y marco normativo aplicable

12, Participar en la adopcidn, ejecucion, evaluacidn y seguimiento de las actividades y
medidas necesarias para garantizar el disefio, implementacion del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad con el rol desempefiado
y la reglamentacion vigente

13. Realizar las actividades de formulacién, disefic, organizacidn, ejecucién, control y
evaluacidn de planes, programas y proyectos de su 4rea de desempeiio, para el logro
de los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con los procedimientos
institucionales vigentes.

14. Participar en la coordinacién, promocidn, y ejecucién de estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de su drea de desempeiio,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucidn y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

15. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos,
para el adecuado cumplimiento de los fines misionales de su &rea de desempefio y
de mejoramiento en la prestacidn de los servicios del Instituto, en los términos y
condiciones establecidos en los procedimientos del Sistema de Gestién Institucional,

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos propios de su drea de desempeiio,
y atender consultas desde el ambito de su competencia, con sujecién a las politicas
institucionales y los procedimientos vigentes.

17. Ejecutar desde el &mbito de su competencia las acciones necesarias para asegurar
el desarrollo, monitoreo, seguimiente, control, evaluacién, recursos, metodologias y
mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA y de! Modelo Integrado de
Planeacidén y Gestidn del sector plblico, conforme con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes,

18. Realizar la actualizacidn de la informacion de su competencia en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos dispuestos por el IDEA, asi como [a
generacidon de informes, reportes y registros requeridos con base en los
procedimientos y politicas de operacidn institucionales vigentes,

18. Participar desde el ambito de su competencia en |as fases precontractual, contractual
y postcontractual del Instituto, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, con sujecion a la normativa y los procedimientos vigentes.

20. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRS que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo las disposiciones
relacicnadas con el servicio y la atencién al ciudadano.

21. Participar desde el ambito de su competencia en las acciones necesarias para el
adecuado desarrollo del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo
(SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos
vigentes,

22, Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia
especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

23. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, de conformidad con las
disposiciones normativas y los procedimientas vigentes.
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24. Ejecutar las demas funciones sefialadas en la ley, y aquellas que determine la
autoridad competente, que guarden relacion con el area de desemperio y con la

naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Naturaleza, estructura y politica institucional.
* Planeacidn tactica.
« Funcion Flblica.
+ Administracion Publica.
« Empleo Plblico, Carrera Administrativa y Gerencia Plblica
« Noémina, Seguridad Social y Prestaciones Sociales del Sector Piblico.
» Sistema de Gestién de la Calidad
« Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo SGSST
« Herramigntas de Office.
+ Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG- o el modelo que haga sus veces.
e Formulacidn y evaluacién de proyectos.
* Confratacion Estatal
* Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia,
+ Riesgos [aborales, acoso laboral, medicina laboral y del trabajo
* Régimen pensional (prestaciones econdmicas, cuotas partes)
¢ Régimen salarial y prestacional
+ Bienestar laboral y estimulos
» Capacitacion y formacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
. QOrientacion a resultados . Comunicacién efectiva
. Orientacién al usuario y al . Gestidn de procedimientos
ciudadane . Instrumentacion de decisiones
. Compromise can la crganizacién
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento de
Administracion:  Titulo Profesional en
Administracion Publica, Administracién de
Empresas. Administracién  Empresarial
Sector Publico y Privado, Administracién
Publica Territorial, Administracion de
Finanzas, Administracién y Direccidn de
Empresas, Administracién de Negocios,
Administracién en Recursos Humanos,
Administracién en Gestion Humana.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economfa; Titulo Profesional Economia,
Economia Empresarial, Economia vy
Finanzas.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines: Titulo
profesional en Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Caomercial,

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines: Titulo
Profesional en Ingenieria y Administrativa,
Ingenieria Empresarial, Ingenieria

Treinta (30) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria: Titulo Profesional en
Contaduria Pablica.

Del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines: Titulo profesional en
Derecho.

Tarjeta Profesional, licencia, registro o
matricula, en los casos establecidos por la
Ley, Certificade de vigencia de Tarjeta
Profesional, licencta, registro o matricula, en
les supuestos gue se exijan en la Ley.
EQUIVALENCIAS

Se aplicarén las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Profesional de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las narmas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de!
empleo.
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NIVEL TECNICO

Técnico Operativo 314-02 — Direccidn Juridica - Contratacién y Juridica
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 214

Grado: 02

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubigque el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa
AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA = CONTRATACION Y JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas requeridas en la ejecucién, actualizacion y operacién de los
planes, programas y proyectos que adelante la dependencia sobre el proceso relacionado con
la gestién contractual y juridica del IDEA, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas
en el modelo de operacion, y en el marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recopilacion, digitalizacién y publicacidn de la informacién generada
durante |as diferentes fases de la gestién contractual del Instituto utilizando los medios
y mecanismos establecidos, en concordancia con las disposiciones normativas y
procedimientos establecidos por la autoridad competente.

2. Brindar apoyo técnico en la proyeccion de respuestas para la atencion de
requerimientos formulados por los entes de control y demas grupos de interés, en
relacion con la gestidn contractual y representacién juridica del IDEA, asi como la
informacion complementaria y los datos que constituyan los respectivos soportes, de
acuerdo con las politicas de operacion del Instituto y normativa vigente,

3. Participar desde el dmbito de su competencia en la proyeccion ‘de documentos
relacionados con |a gestion contractual y juridica del Instituto en sus diferentes fases,
atendiendo [as necesidades de la dependencia y en el marco de la normativa vigente.

4. Operar los sistemas de informacién, plataformas y aplicativos para la clasificacion,
actualizacién y manejo de los trdmites contractuales y juridicos del Instituto, para el
cumplimiento de los objetives, metas y resultados propuestos, de conformidad con los
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes.

5. Consclidar el repositorio de informacion de la contratacion y-gestion juridica efectuada
por el IDEA, garantizando la precisidn y confiabilidad de los datos y registros, con base
en las disposiciones procedimentales, asi como en los lineamientos técnicos y
normativos vigentes.

B. Brindar el apoyo técnico necesario para recopilar, digitalizar y publicar la informacion
necesaria de la dependencia para responder a los requerimientos legales en los
portales destinados por los diferentes érganos de control

7. Brindar soporte técnico en la comprension y la ejecucién de los procesos,
procedimientos e instrumentos del drea de desempenio, y sugerir alternativas para el
tratamiento, intervencion y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientos
y politicas de operacion del Instituto,

8. Operar los sistemas de informacion, plataformas y aplicativos para la clasificacién,
actualizacion, manejo y conservacion de los tramites del Instituto para el cumplimiento
de los objetivos, metas y resultados propuestos, de conformidad con los
procedimientos establecidos,

9. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en las diferentes dreas vy |
procesos, de acuerdo con los fines institucionales establecidos para su area de
desempefio, y comprobar [a eficacia de los métados y de los procedimientos existentes
en el desarrallo de los planes, programas y proyectos del Instituto,

10. Preparar informes y reportes de caracter técnico y estadistico que den cuenta de los
framites a cargo de su area de desempeno, de acuerdo con las disposiciones
estahlecidas, los procedimientos vy las politicas institucionales vigentes.

[ Calle 42 N© 52-259 « Medellin / Colembia contactenas@idea.gov.co
B www.idea.gav.co 01 800094 2002 / Tel: +57 {4) 3547700 / Fax: +57 {4) 3610658

SC159%1



IDER

Inutauto pare ot
Brsasrolic de Aniloguts

Cdédlgo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Ejecutar las funciones propias del empleo que contribuyan con los fines y propésites
de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por Ia
Superintendencia Financiera de Colombia o la entidad que haga sus veces, con base
en los manuales y demés lineamientos que se hayan implementado.

12. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y poscentractual del Instituto, y brindar apoyo técnico a la supervisidn de los contratos
cuando le sea requerido, de acuerdo con la normativa y los procedimientas vigentes.

13. Participar en la ejecucion de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion Institucional del IDEA, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.

14. Participar en la gjecucion de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, y evaluacion de los recursos, melodologias y estrategias para asegurar la
implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de Planeacién y Gestién
del sector publico.

15. Atender desde el ambito de su competencia a los usuarios internos y externos, asi
como las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos
institucionales establecidos en relacién con el servicio y la atencién al ciudadano,

1B. Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn
para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST), atendiendo las disposiciones
técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

17. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el drea de desermnpefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estadoa.
. Contexto de la organizacion.
. Nermatividad refacionada con los procedimientos de la dependencia.
. Contratacién piblica.
. Estadistica basica.
. Sistema de gestion integrado
. Medelo Integrado de Planeacion y Gestidn
. Herramientas ofimaticas.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug * Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados + Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano + Responsabilidad

Compromise con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Veintiin (21) meses de experiencia

Derecho y Afines: Titulo de Formacién | relacionada.

Tecnoldgica en: Juridica; Gestién Juridica de la

Informacisn.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de Educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Superior en la modalidad de Formacion
Profesional o Universitaria:

Del Nacleo Basico del Conocimiento en
Derecho y Afines: Derecho.
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Técnico Operativo 314-02 - Direccion de Portafolio de Inversiones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: o2

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PORTAFOLIO DE INVERSIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas requeridas en la ejecucion actualizacion y operacion de los
planes, programas, proyeclos que adelante la dependencia en relacién con la gestidn
financiera y el portafolio de inversiones del IDEA, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en los procesos, procedimientos, y en el marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar desde el componente técnico en la formulacion, seguimiento y ejecucion de los
planes, programas y proyectos relacionados con la gestion financiera y el portafolio de
inversiones del Instituto, de acuerdo con las disposiciones procedimentales establecidas.

2. Apoyar en la revisién de que los rendimientos financieros de los recursos que e} Instituto
tiene en cuentas de ahorro y/o corrientes, asi como los gastos financieros de dichas
cuentas, sean conformes a los procedimientos institucionales,

3. Brindar apoyo técnico en el procesamiento de datos e informacién para la clasificacién
de partidas del movimiento diario de bancos para generar los insumos de determinacion
real del flujo de caja del Instituto, acorde con los procedimientos establecidos,

4. Suministrar los insumos de informacion y datos necesarios para contribuir desde el
componente técnico con [a actualizacion del portafolio de inversiones, de acuerdo con fos
requerimientos de |a dependencia y [os procedimientos establacidos.

5. Apoyar las actividades de referencia, consulta y registro de las variables requeridas en el
marco de los sondeos de mercado de titulos valores, recopilando Ia informacién y los
soportes necesarios para e! analisis de las cotizaciones, de conformidad con las politicas
institucionales y los procedimientos establecidos.

6. Administrar el repositorio de informacion de la dependencia, garantizando la precisién y
confiabilidad de los datos, de conformidad con los lineamientos técnicos, normativos y
procedimientos establecidos en el Instituto.

Brindar el apoyo técnico necesario para recopilar, digitalizar y publicar la informacidn
necesaria de la dependencia para responder a los requerimientos legales en los portales
destinados por los diferentes érganos de contro!

7. Participar en las fases precontractual, contractual y poscontractual desde el &mbito de su
competencia y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos establecidos.

8. Brindar soporte técnico en [a comprension y la ejecucion de los procesos, procedimientos
e instrumentos del area de desempefio, y sugerir alternativas para el tratamiento,
intervencidn y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientos y politicas de
operacion del Instituto.

9. Operar los sistemas de informacion, plataformas y aplicativos para la clasificacian,
actualizacion, manejo y conservacion de los tramites del Instituto para el cumplimientc de
los cbjetivos, metas y resuitados propuestos, de conformidad con los procedimientes
establecidos,

10. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en las diferentes dreas y procesos,
de acuerdo con los fines institucionales establecidos para su area de desempefio, y
comprobar la eficacta de los métados y de los procedimientos existentes en el desarrollo
de los planes, programas y proyectos del Instituto,

11. Preparar informes y reportes de cardcter técnico y estadistico que den cuenta de los
trémites a cargo de su drea de desempefio, de acuerdo con las disposiciones
establecidas, [os procedimientos y fas politicas institucionales vigentes.

[ Calla 42 N° 52-253 - Medellin/ Colombia £} contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Ejecutar las funciones propias del emplec que contribuyan con los fines y propésitos de
la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por [a Superintendencia
Financiera de Colombia o la entidad que haga sus veces, con base en los manuales y
demas lineamientos que se hayan implementado.

13. Participar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual y
pescontractual del Instituto, y brindar apoyeo técnico a la supervisién de los contratos
cuando le sea requerido, de acuerdo con la normativa y los procedimientos vigentes.

14, Participar en |a ejecucién de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control,
evaluacidn y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, de acuerdo con los
precedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes,

15. Participar en la gjecucion de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento, contral,
y evaluacion de los recursos, mefodologlas y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn
del sector publico.

16. Atender desde el ambito de su competencia a los usuarios internos y externos, asi como
las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos institucionales
establecidos en relacidn con el servicio y la atencién al ciudadano.

17. Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn
para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST), atendiendo |as disposiciones técnicas,
normativas y los procedimientos vigentes,

18. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desempefio y |a naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado.
. Contexto de la organizacidn.
, Normatividad relacionada con los procedimientos de las dependencias.
. Gestién financiera.
. Finanzas publicas.
. Sistema de gestion integrado
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
. Estadistica basica.
. Hetramientas ofimaticas.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQLIICO
Aprendizaje continuo + Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados + Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Veintiln {21) meses de experiencia
Administracion:  Titulo  de Formacidn | relacionada.
Tecnolégica en Gestidn Financiera; Comercial
y Financiera; Administracién Comercial y
Financiers; Operaciones Financieras;
Administracion ~ Financiera; Bancaria vy
Financiera; Gestion de Servicios Financieros;
Gestidn Bancaria y de Inversidn Financiera;
Gestion Bancaria y Financiera; Banca e
Instituciones Financieras; Gestidn
Administrativa y Financiera; Gestion de
Tesoreria y Recursos Financieros;
Administracion Tributaria; Gestidn Tributaria y
Financiera; Tributaria; Gestion Financiera y
Tributaria; o  Administracién  Contable,
Tributaria y Financiera.

| [ Calle 42 N* 52-258 - Medellin/ Colombia [5} contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia: Titulo de Formacién Tecnoldgica en
Gestidén Comercial y Financiera; Gestién
Bancaria y de Inversidn Financiera; Gestion
Bancaria y de Entidades Financieras; Costos y
Tributaria; o Contable y Tributaria

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo de .Formacidn
Tecnoldgica en Gestion Financiera; Gestién
Administrativa v Financiera; Gestion
Financiera; Gestion Financiera y de Tesoreria;
Contabilidad y Tributaria; Gestidon Contable y
Tributaria; Gestién Tributaria y Financiera;
Contaduria y Tributaria; Gestion Tributaria,
Contable y Financiera; o Gestién Financiera y
Tributaria.

Del NoOcleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera y Afines: Titulo de
Formacién Tecnoldgica en Administracion
Financiera.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion. de seis (6) semestres de | Tres (3) meses de experiencia relacionada,
Educacion Superior en la modalidad de
Formacion Profesional o Universitaria:

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia: Economia.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracion:  Administracién  Financiera;
Ingenieria Financiera.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Ingenieria
Financiera

Del Nigcleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Piblica: Contadurfa Publica;
Administracion Financiera; Contaduria Pablica
y Finanzas; o Finanzas.

[} Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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Técnico Operativo 314-02 ~ Direccidn de T1

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacidn del Empleo: Técnico Operativo
Coadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos Nueve (9)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quuien gjerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TI
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas requeridas en la ejecucion actualizacién y operacién de los
planes, programas, proyectos que adelante el IDEA en materia de tecnologia e informatica,
teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en los procesos, precedimientos, y en el
marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica del Instituto, atendiendo los
requerimientos de las diferentes dependencias, areas y procesos, de acuerdo con los
procedimientos y politicas de operacidn.

2, Desarrollar las labores técnicas requeridas para el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica del IDEA, en cumplimienio de las politicas de operacion
establecidas en el Instituto.

3. Consolidar el inventaric de la infraestructura tecnolégica del Instituto y mantenerlo
actualizado segun los procedimientos interncs.

4. Apoyar en la operacién y control de los servicios TIC y cumplir los acuerdos de niveles
de servicio establecidos con los clientes, de acuerdo con los estandares definidos en el
Instituto.

5. Brindar el apoyo técnico necesatio para recopilar, digitalizar y publicar la informacion
necesaria de la dependencia para responder a los reguerimientos legales en los portales
destinados por los diferentes drganos de control

B. Brindar soporte técnico en la comprension y la ejecucion de los procesos, procedimientos
e instrumentos del area de desempefio, y sugerir alternativas para el tratamiento,
intervencién y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientos y politicas de
operacion del Instituto.

7. Operar los sistemas de informacidn, plataformas y aplicativos para la clasificacién,
actualizacion, manejo y conservacidn de los tramites del [nstituto para el cumplimiento de
los objetivos, melas y resultados propuestos, de conformidad con los procedimientos
establecidos,

8. Brindar asistencia técnica, administrativa y logistica en las diferentes areas y procesos,
de acuerdo con los fines institucionales establecidos para su area de desempefio, y
comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos existentes en el desarrollo
de los planes, programas y proyectos del Instituto,

9. Preparar informes y reportes de carécter técnico y estadistico que den cuenta de los
tramites a cargo de su drea de desempeiio, de acuerdo con las disposiciones
establecidas, los procedimientos y las politicas institucionales vigentes.

10. Ejecutar las funciones propias del empleo que contribuyan con los fines y propoésitos de
la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial gjercida por la Superintendencia
Financiera de Colombia o la entidad que haga sus veces, con base en los manuales y
demas lineamientos gue se hayan implementadao.

11, Participar en la ejecucion de acciones para el desarrollo, manitoreo, seguimiento, control,
evaluacidn y mejora del Sistema de Gestidn Institucional del IDEA, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.

12. Participar en la ejecucion de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento, control,
y evaluacién de los recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacién, sostenibilidad y mejora del Medelo Integrado de Planeacidn y Gestién
del sector ptiblico.

@

Icoriek.

[ Calle 42 N 52-259 - Medeliin / Colombla (&} contactenos@idea.gov.co
B www.ideagoveo [ 01800094 2002/ Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 {4) 3610658

SC1598-1



IDER

Tholligs paa M
Desaroito du Antkaguls

Cédige: F-GA-D28

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

13. Atender desde el ambito de su competencia a los usuarios internos y externos, asi como
las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos institucionales
establecidos en relacién con el servicio y la atencién al ciudadana.

14, Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrollo del Sistema de Gestion
parala Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas,
normativas y los procedimientos vigentes.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y poscontractual desde el &mbito de su
competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme
a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos establecidos.

16. Ejecutar las demas funcicnes sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado.

. Contexto de la organizacion,

. Redaccion y estilo

. Estadistica basica

. Herramientas ofimaticas.

. Conceptos generales de LAN , WLAN y Telecomunicaciones

. Resolucién de Problemas de Ofimatico

. Mantenimiento y soporte de equipos electrénicos y de cémputo

. Almacenamiento y copias de respaldo de la informacién

. Sistema de gestién Integrado

. Medelo de Planeacion y Gestidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo + Confiahilidad Técnica
Orientacion a resultados » Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Nicleo Basico del Conocimiento en | Veintin (21) meses de experiencia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines: | relacionada.

Titulo de Formacion Tecnolégica en Sistemas;

Sistemas Informaticos; Sistemas e Informatica;

Sistemas Informaticos; Informatica y Sistemas;

Informatica; Informatica Empresarial;
Informética y Sistemas de Informacion;
Computacidn; Informatica Aplicada;

Computacién y Desarrollo de Software;
Ingenieria de Sistemas; Ingenieria de Sistemas
y Computacion.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Técnico de que trata
el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan, de
acuerdo con la jerarquia, las funciones, [as competencias y las responsabilidades del empleo.

[ Calle 42 N° 62-259 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
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Técntco Operative 314-02 - Direccion de Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Teenico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos Nueve (9)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisitn directa

AREA FUNCIQONAL.:
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas requeridas para la actualizacidn y operacidn de los planes,
programas, proyectos que adelante la dependencia en el Proceso de Gestidn de Operaciones
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-, teniende en cuenta las disposiciones
establecidas en los procesos, procedimientos, y en el marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar desde el componente técnico en la formutacién, seguimiento y ejecucion de
los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de operaciones del
Instituto, de acuerdo con las disposiciones procedimentales establecidas.

2. Llevar a cabo los trdmites que se realizan en la dependencia validando el cumplimiento
previo de los requisitos y documentos requeridos para su ejecucién, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Procesar la informacion requerida como insumo para la medicién, actualizacion y
reporte de los indicaderes del proceso gestién de operaciones, de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia y los procedimigntos establecidos.

4, Apoyar desde el componente téchico la recepcidn, registro y custodia de los titulos
valores que ingresan a la dependencia para su conservacién, bajo estrictos protocolos
de seguridad, acorde con los procedimientos establecidos y las politicas de operacién
del Instituto.

5. Apoyar desde el componente técnico la gestion operativa de depositos en relacién con
digitalizacién y custedia de los documentos que le sean asignados, asi como con la
activacién de los cédigos aleatorios, y las tarjetas de firmas de los clientes, de
conformidad con las disposiciones procedimentales establecidas.

8. Administrar el repositorio de informacién de la dependencia, garantizando la precisién
y confiabilidad de los datos, de conformidad con los lineamientos técnicos, normativos
y procedimientos establecidos en el Instituto.

7. Preparar informes y reportes de caracter t&cnico y estadistico que den cuenta de los
trémites a carge de su #rea de desempefio, de acuerdo con las disposiciones
establecidas, los procedimientos y las politicas institucionales vigentes.

8. Ejecutar las funciones propias del empleo que contribuyan con los fines y propdsitos
de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la
Superintendencia Financiera de Colombia ¢ la entidad que haga sus veces, con base
en los manuales y demas lineamientos que se hayan implementado.

9. Consolidar y mantener actualizadas las bases de datos de los titulos valores y demas
documentos objeto de guarda y custodia de la dependencia, salvaguardando los
intereses del Instituto, con base en los procedimientos establecidos.

10. Gestionar Ias solicitudes de firma digital y realizar seguimiento en las centrales
autorizadas y competentes, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos
de la entidad

11. Operar correctamente la caja fuerte, velar por la adecuada conservacién y custodia de
los documentos que en ella reposan, de acuerdo con las politicas de operacién del
Instituteo.

12. Reportar oportunamente y por escrito cualquier novedad o inconsistencia encontrada
con la administracién de garantias v la custodia de documentos y titulos valores.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia (&) contactencs@idea.gav.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

13, Brindar el apoyo técnico necesario para recopilar, digitalizar y publicar la informacién
necesaria de la dependencia para responder a los requerimientos legales en los
portales destinados por los diferentes érganos de control.

14, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el dmbito
de su ccmpetencia, y ejercer [a supervisién de los confratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

15. Brindar soporte técnico en la comprensién y la ejecucién de los procesos,
procedimientos e instrumentos del area de desempeno, ¥ sugerir alternativas para el
tratamiento, intervencién y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientas
y politicas de operacién del Instituto,

16. Operar [os sistemas de informacion, plataformas y aplicativos para la clasificacidn,
actualizacidn, manejo y conservacion de los tramiles del Instituto para el cumplimiento
de los objetivos, metas y resultados propuestos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

17. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en las diferentes areas y
procesos, de acuerdo con los fines institucionales establecidos para su area de
desemperio, y comprobar la eficacia de los métodos y de [os procedimientos existentes
en el desarrollo de los planes, programas y proyectos del Instituto.

18. Participar en la ejecucién de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.

19. Participar en la ejecucién de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, y evaluacion de los recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacidn, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
del sector plblico.

20. Atender desde el ambite de su competencia a los usuarios internos y externos, asi
como las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos
institucionales establecidos en refacion con el servicio y la atencidn al ciudadane.

21. Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn
para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST), atendiendo las disposiciones
técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

22. Ejecutar las demnds funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado,
Contexto de la organizacion
Conceptos de contabilidad
Operaciones bancarias
Gestion financiera
Estadistica basica
Herramientas ofiméticas.
Sistema de gestion integrado
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados * Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nucleo Béasico del Conocimiento en | Veintiin  (21) meses de experiencia
Administracién;  Titulo  de Formacién | relacionada.
Tecnoldgica en Gestién Financiera; Comercial
y Financiera; Administracién Comercial y
Financiera; Qperacicnes Financieras;

[ Calle 42 N® 52-259 - Medeliin / Calombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Administracién  Financiera; Bancaria vy
Financiera; Gestién de Servicios Financieros; |
Gestién Bancaria y de Inversién Financiera;
Gestién Bancaria y Financiera; Banca e
Instituciones Financieras; Gestidn
Administrativa y Financiera; Gestibn de
Tesoreria y Recursos Financieres; Gestién
Tributaria y Financiera; Administracién
Tributaria; Tributaria; Gestién Financiera y
Tributaria; Administracién Contable, Tributaria
y Financiera.

Del Nuicleo Basico del Conocimiente en
Economia: Titulo de Formacion Tecnoldgica en
Gestion Comercial y Financiera; Gestién
Bancaria y de Inversién Financiera; Gestién
Bancaria y de Entidades Financieras; Costos y
Tributaria; Contable y Tributaria.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Puablica: Titulo de Formacién
Tecnoldgica en Gestién Financiera; Gestion
Administrativa ¥ Financiera; Gestion
Financiera; Gestién Financiera y de Tesoreria;
Contabilidad y Tributaria; Gestion Contable y
Tributaria; Contable y Tributaria; Contaduria y
Tributaria, Gestidn Financiera y Tributaria;
Gestion Tributaria, Contable y Financiera.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Financiera y Afines: Titulo de
Formacién Tecnolégica en Administracion
Financiera.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de seis (8) semestres de | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Educacion Superior en la modalidad de
Formacion Profesional o Universitaria:

Del Nocleo Bdasico del Conocimiento en
Economia: Economia.

Del Nuicleo Basico del Conocimiento en
Administracion:  Administracion  Financiera;
Ingenieria Financiera.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Administrativa y Afines: Ingenieria
Financiera

Del Nicleo Béasico del Conocimiento en
Contadurfa Publica: Contaduria Plblica;
Administracion Financiera; Contaduria Pablica
vy Finanzas; o Finanzas.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Golombia (5 contactenos@idea.gov.co
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Técnico QOperativo 314-02 — Gerencia Administrativa = Gestion Documental
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidn del Emplec: Teécnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA — GESTION DOCUMENTAL
PROPOSITO PRINCIPAL

.| Desarrollar labores técnicas requeridas en la ejecucion, actualizacion y operacién de los

planes, programas y proyectos que adelante la dependencia en materia de gestién
documental y funcién archivistica en el Instituto para el Desarrollo de Antioguia -[DEA-,
teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en los procesos, procedimientos, y en el
marce normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar desde el ambito de su competencia en [as actividades de planeacion técnica
para la creacidn, disefio y aplicacion de los instrumentos archivisticos en el Instituto,
en armonia con las politicas de gestién y desempeno institucional.

2. Aplicar los procesos técnicos de gestién documental relacionados con en el ciclo vital
de los documentos, de conformidad con los lineamientos emitidos por la autoridad
competente.

3. Gestionar la organizacion de los documentos del [nstituto facilitando la consulta y
realizando las transferencias documentales, de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos.

4, Operar herramientas o mecanismos para el trdmite de las comunicaciones oficiales
del Instituto garantizando la recepcién, distribucién y envio con base en la normatividad
y los procedimientos establecidos.

5. Apoyar la elaboracidn, implementacién, y seguimiento de los instrumentos
archivisticos y los instrumentos de gestion de informacién establecidos en la
normatividad archivistica, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y la
normativa vigente aplicable.

6. Promover el uso de buenas practicas en la gestién documental y |a funcion archivistica
del Instituto, apoyandose en tecnologlas de informacién y comunicacidn, de acuerdo
con las politicas de operacién y la normativa vigente,

7. Aplicar [a disposicion final de los documentos determinando las series y subseries
documentales, de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o Valoracion documental, y
las disposiciones procedimentales de las instancias competentes.

8. Realizarlas labores técnicas encaminadas a la elaboracion, actualizacién de las tablas
de retencion documental, valoracion documental y demas instrumentos archivisticos a
cargo de la entidad

9. Apoyar en el desarrollo de las actividades de gestion y trémite documental de
recepcion, radicacion, distribucion y custodia de las comunicaciones internas,
externas; asi como de los diferentes actos administrativos de la entidad, en
concardancia ¢on los procedimientos establecidos por el Instifuto y por la autoridad
competente.

10. Brindar el apoyo técnico necesario para recopilar, digitalizar y publicar la informacidn
necesaria de la dependencia para responder a los requerimientos legales en los
portales destinados por los diferentes érganos de control

11. Brindar soporte técnico en la comprensién y la ejecucién de los procesos,
procedimientos e instrumentos del drea de desempeno, y sugerir alternativas para el
tratamiento, intervencidn y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientos
y politicas de operacion del Instituto.

12. Operar los sistemas de informacion, plataformas y aplicativos para la clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de los frdmites de su area de desemperio para
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
el cumplitniento de los objetivos, metas y resultados propuestos, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Brindar asistencia técnica en las diferentes areas y procesos, de acuerdo con los fines
institucionales establecidos para su area de desempefio, y comprobar la eficacia de
los métodos y de los procedimientos existentes en el desarrollo de los planes,
programas y proyectos del Instituto.

14. Preparar informes y reportes de caracter técnico y estadistico que den cuenta de los
trémites a cargo de su drea de desempefo, de acuerdo con las disposiciones
establecidas, los procedimientos y las politicas institucionales vigentes.

15. Ejecutar las funciones propias del empleo alineadas con las paoliticas de operacion de
la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia
Financiera de Colombia o la entidad que haga sus veces.

186, Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractua! desde el Ambito
de su competencia y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme con las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos
establecidos

17. Participar en la ejecucidn de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control y evaluacion de los recursos, metodologias y estralegias para asegurar la
implementacidn, sostenibilidad y mejora del Modelo integrado de Planeacién y Gestidn
del sector plblico.

18. Atender desde el ambito de su competencia a los usuarios internos y externos, asf
come las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos
institucionales establecidos en relacion con el servicio y la atencion al ciudadano.

19. Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrallo de! Sistema de Gestidn
para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST), atendiendo las disposiciones
técnicas, norrmativas y los procedimientos vigentes.

20. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura de| Estado,

. Contexto de la organizacian.

. Normatividad relacionada con gestién documental y funcion archivistica.

. Instrumentos archivisticos.

. Estadistica basica

. Redaccidn y elaboracién de documentos

. Herramientas ofimaticas.

’ Sistema de gestidn integrado

. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo = Confiabilidad Técnica
* Orientacién a resultados « Disciplina
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
*  Compromiso con la organizacion
* Trabaje en equipo Competencias especificas Resolucién 0629
* Adaptacion al cambio de 2018:
* Manejo de la informacién y de los
recursos

* Uso de tecnologias de la informacion y
la comunicacién
* Cenfiabilidad técnica
+  Capacidad de analisis
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Del Nicleo Basico del Conocimiento en | No se exige experiencia, de conformidad
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y | con el Art. 2 de la Resolucion N° 0629 de
Humanas: Titulo de Formacién Tecnologica en | 2018.
Archivistica; Gestion Documental; 0
Administracién Documental.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Tarjeta o matricula profesional de archivista o
el certificado de inscripcidn en el registro Gnico
profesional segin el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas,

EQUIVALENCIAS

No se aplican equivalencias, de conformidad con la Resolucién N° 0629 de 2018,
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Técnico Operativo 314-02 - Gerencia Administrativa - Mantenimiento

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo; Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: o2

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubigque el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA - MANTENIMIENTO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas requeridas en la ejecucion, actualizacién y operacion de los planes,
programas, y proyectos de mantenimiento y sostenimiento de los bienes muebles, inmuebles
e instalaciones que se adelanten en el [DEA, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en los procesos, procedimientos, y en el marco normativo vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Participar desde el componente técnico en la formulacién, ejecucion, seguimiento y
control de los instrumentos de planeacién para los mantenimientos preventivos vy
correctives que se llevan a cabo en el Instituto, atendiendo las necesidades de las
diferentes dependencia, areas y procesos, con base en las politicas de operacion
establecidas.

Efectuar inspecciones técnicas periddicas a los bienes muebles, inmuebles e
instalaciones locativas, identificando problemas en su funcionamiento y reportando las
observaciones y anomalias que se presenten en relacién con su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con las politicas Institucionales para su manejo y
conservacion,

Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y carrectivo tanto de los bienes
muebles, inmuebles e instalaciones locativas, asi como de los servicios, insumos,
equipos y suministros requeridos para su adecuade funcionamiento y conservacion, con
base en los procedimientos establecidos.

Promover entre las dependencias, areas y procesos |a aplicacion de buenas practicas
para el uso, manejo y conservacion de los bienes muebles, inmuebles e instalaciones
locativas del Instituto, acorde con las politicas de operacidn y los procedimientos
establecidos,

Atender las solicitudes de reparacion que realicen las diferentes areas, dependencias o
procesos, pregramando y gestionanda las intervenciones de mantenimiento corrective de
conformidad can la naturaleza de las prioridades y los recursos disponibles, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Efectuar las labores requeridas de mantenimiento y control para el funcionamiento del
Instituto, de acuerde con pardmetros normativos, técnicos y ambientales vigentes.
Brindar soporte tecnico en la comprension y la ejecucién de los procesos, procedimientos
e instrumentos del drea de desempefio, y sugerir alternativas para el tratamiento,
intervencién y generacién de mejoras, en el marco de los procedimientos y politicas de
operacion del [nstituto.

Operar los sistemas de informacion, plataformas y aplicativos para la clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de los tramites del Instituto para el cumplimiento de
los objetivos, metas y resultados propuestos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Brindar asistencia técnica, administrafiva u operativa, en las diferentes areas y procesos,
de acuerdo con los fines institucionales establecides para su 4rea de desempefio, y
comprobar |a eficacia de los métodos y de los procedimientos existentes en el desarrollo
de los planes, programas y proyectos del Instituto.

Preparar informes y reportes de caracter técnico y estadistico que den cuenta de los
trémites a cargo de su drea de desempefio, de acuerdo con las disposiciones
establecidas, los procedimientos y las politicas institucionales vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

Efecutar las funciones propias dél empleo que contribuyan con los fines y propdésitas de
la dependencia, de acuerdo con la vigitancia especial ejercida por la Superintendencia
Financiera de Colombia o la entidad que haga sus veces, con base en fos manuales y
demas lineamientos gue se hayan implementado.

Participar en las fases precontractual, contractual y poscontractual desde el ambito de su
competencia y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucién de acciones para el desarrollo, menitoreo, seguimiento, control,
evaluacidn y mejora del Sistema de Gestién Institucional del IDEA, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.

Participar en la ejecucién de acciones para e| desarrollo, monitereo, seguimiento, control,
y evaluacién de los recursos, metodologias y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de Planeacion y Gestién
del sector piblico.

Atender desde el &mbito de su competencia a los usuarios internos y externos, asi camo
las PQRS que le sean asignadas, de conformidad con los lineamientos institucionales
establecidos en relacion con el servicio y la atencién al ciudadano.

Realizar las acciones requeridas para el adecuado desarrollo del Sistema de Gestidon
parala Salud y Seguridad-en el Trabajo (SGSST), atendiendo las disposiciones técnicas,
normativas y los procedimientos vigentes,

Eiecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
refacién con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Contexto de la organizacién,

Redaccion y estilo

Estadistica basica

Herramientas ofimaticas.

Servicios de mantenimiento

Redes eléclricas

Mantenimiento de eguipos

Sistema de gestion integrado

Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo » Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados + Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
Compromiso con |a organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Del Ndcleo Basico del Conocimiento en
Ingenierla Eléctrica y Afines: Titulo de
Formacién Techologica en Mantenimiento
Electromecanico Industrial; Mantenimiento
Eléctrico; Mantenimiento Eléctrico Industrial;
Gestion del 'Mantenimiento Electromecanico;
Montajes Industriales; Eléctrica; o Electrénica.

Del Ndacleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Mecanica y Afines: Titulo de
Formacion Tecnologica en Mantenimiento
Industrial,

Del Nulcleo Basico del Conccimiento en
Ingenieria Civil y Afines: Titulo de Formacion
Tecnolégica en Supervision de Obras Civiles;

Veintiin ~ (21)

relacionada.

meses de experiencia
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Construccion; Construccién de Edificaciones;
Construccién de Obras Civiles; CObras Civiles;
Gestidbn y Ejecucibn de Construcciones;
Edificacion y Obra Civil, Gestion de la
Construccion,

ALTERNATIVAS

Aprobacién de seis (6) semestres de | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Educacién Superior en la modalidad de
Formacién Profesional o Universitaria:

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Eléctrica y afines: Ingenietia
Eléctrica.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
afines: Ingenieria Electrénica.
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NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo 425-07 — Gerencia General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédige: 425

Grado: o7

No. de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion y soporte asistencial en lo referente con la informacién, atencion y manejo
documental en el proceso administrativo de la Gerencia General del Instituto para el Desarrollo
de Antioquia - IDEA, a personal interno y externc en relacion con sus necesidades y
expeclativas siguiendo [as politicas institucionales

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la agenda del Gerente General y facilitar la organizacién de los espacios
asignados para las diferentes reuniones y jornadas donde se requiere de su
participacién,

2. Proyectar los escritos de respuesta que le sean requeridos con el fin de dar tramite a
[as solicitudes realizadas a la-.dependencia, con base en los lineamientos y directrices
impartidas.

3. Transcribir documentos, oficios, actas, memorandos, circulares y en general, los textos
que le sean requeridos contribuyendo con los tramites y gestiones de la dependencia,
de acuerdo con el trdmite solicitado v los procedimientos establecidos.

4. Organizarel archivo de gestidn garantizando la recepcion, registro y disposicion de los
documentos en medio fisico o digital, de acuerdo con las procedimientos establecidos.

5. Preparar informacién confidencial y/o de manejo especial que requiera la gerencia
general, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando fiabilidad y
seguridad en la misma

6. Actualizar la informacion y los registros que se manejan en |a dependencia contenida
en las bases de datos y registros requeridos para el desarrollo de las actividades con
base en [os requerimientos institucionales, .

7. Realizar actividades relacionadas con la recepcidn, revisién, clasificacion, radicacion,
distribucién y organizacidn de la documentacién entrante y saliente datos, elementos
y correspondencia a través del sistema documental con base en las instrucciones
recibidas y los procedimientos vigentes,

8. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

9. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacidn que les sea
salicitada, de acuerdo con los pracedimientos establecidos.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la Gerencia General, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

11. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestioén del sector plblico, y los demés Sistemas
de Gestion existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

12, Mantener actualizada la informacidn de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

13. Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provisién de insumos y suministros. para la dependencia, de
acuerdo con las politicas v los procedimientos establecidos en el Instituto.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14. Ejecutar las demas funciones sefialadas par la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con [a vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

16, Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia.
Archivo y correspondencia,
Servicio al usuario y al ciudadano,
Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de gestion integrado
Meodelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Etiqueta y protocolo empresarial
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario y al ciudadane . Colaboracién
Compromise con la organizacién
Trabaje en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier medalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada,
EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarqufa, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Secretario Bilingile 420-07 — Dependencias y Procesos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Emplea: Secretario Bilingle
Cédigo: 420
Grado: o7
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales relacionadas con gestion documental, archivistica, transcripcién
de documentos, relacionamiento con el cliente externo y proyeccién de comunicaciones en el
Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-, de acuerdo con las politicas institucionales y
demas directrices establecidas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la agenda del jefe de la dependencia y facilitar la organizacion de los espacios
asignados para las diferentes reuniones y jornadas donde se requiere de su
participacion.

2. Atender la interlocucién con los clientes externos del Instituto cuando se requiera el
flujo de comunicacion bilingle, de acuerdo con las politicas institucionales,

3. Proyectar los escritos de respuesta que le sean requeridos con €f fin de dar trdmite a
las solicitudes realizadas a la dependencia, con base en los lineamientos y directrices
impartidas.

4, Transcribir documentos, oficios, actas, memorandos, circulares y en general, los textos
que [e sean requeridos contribuyendo con los tramites y gestiones de la dependencia,
de acuerdo con el tramite solicitado y los procedimientos establecidos.

5. Qrganizar el archivo de gestidn garantizando la recepcién, registro y disposicion de los
documentos en medio fisico o digital, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Manejar la correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacion y
control de correspondencia y con base en las disposiciones procedimentales
establecidas.

7. Actualizar la informacion y los registros que se manejan en la dependencia contenida
en las bases de datos y registros requeridos para el desarrollo de las actividades con
base en los requerimientos institucionales.

8. Realizar aclividades relacionadas con la recepcién, revisién, clasificacion, radicacidn,
distribucién y organizacion de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

9. Llevar y'mantener actualizados los registres institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

10. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién cue les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

12. Participar en [as actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del sector plblico, y los demas Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

13. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

14, Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provision de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las paoliticas y los procedimientos establecidos en el Instituto.

15. Conifribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
16. Ejecutar las funciones propias de |a dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia ¢ las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado.
17. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desempefo y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia.
Archivo y correspondencia,
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Sistema de gestidn integrade
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Inglés avanzado.
Herramientas Ofimaticas
Comunicacion asertiva.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracién
Compromisc con fa arganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
Certificacion de Inglés con prueba de Ingles | relacionada.
denominada TOEFEL con un puntaje de 65
puntos (IBT) o su equivalente ¢ la prueba
denominada TQEIC con un puntaje de 200.

EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 786 de 2005 yfo las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Auxifiar Administrativo 407-07 — Dependencias v Procesos ~ Direccidn Comercial
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES *
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo; Auxiliar Administrative

Codigoa: 407

Grado: o7

No. de cargos Trece (13)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION COMERCIAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiende los lineamientos Institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo para la ejecucidn adecuada de los
procesos de colocacién y asesorla, asi como de las funciones de crédito, capacitacién
y asesoria cliente externo de conformidad con los procedimientos, directrices definidas
y normatividad aplicable.

2. Ejecutar labores de apoyo para garantizar el desarrollo de los procesos de colacion y
asesoria, orientar a los usuarios y clientes suministrando la informacidn sclicitada del
proceso de crédito v realizar el envid de la informacion que sea requerida por el
superior inmediato a cada uno de los clientes, en relacion con los productos, servicios
ylo informacién relevante de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos a nivel institucional,

3. Participar en la proyeccidn, gestion y administracion de la informacion, la
documentacidn y los sistemas de informacion del proceso de colocacién, captacion,
asesoria y crédito, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente, a través de la identificacién y registro oportuno de los estudios, visitas,
encuestas, informes, evaluaciones y demas actividades de la dependencia.

4. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades, eventos y encuentros,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instruccicnes recibidas.

5. Desempeniar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las areas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestién institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la realizacion de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestion documental establecidos.

8. Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o framite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

9. Apoyar la elaboracion de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera arganizada para facilitar fa consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

10. Apoyar [a proyeccién y transcripcidn de documentos dque se requieran en Ia
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion, revision, clasificacién, radicacién,
distribucidn y organizacidn de docurmnentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

12, Ulevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

13. Orientar a los usuarios internos y externos, suminisirando la infarmacion que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las acfividades del drea de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacicnadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del sector plblico, y los demas Sistemas
de Gestién existentes en el iDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

16. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17. Efecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilte y mejore el desempedo de las labores de los demas
funcionarios.

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

19. Contribuir desde el 4mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

20. Ejecutar las demds funciones sefialadas por Ja autoridad competente que guarden
relacién con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redaccién y ortografia.
« Archivo y correspondencia.
» Servicio al usuario y al ciudadano,
¢ Manejo de herramientas ofiméaticas
» Area Administrativas y procedimientos de Jas dependencias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo . Manejo de Ia informacion
« QOrientacién a resultados . Relaciones interpersonales
+ Qrientacidn al usuario y al ciudadano . Colaboracion
» Compromiso con la organizacién
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad, Dieciocho (18) meses de experiencia
relacicnada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Dacreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Auxiliar Administrativo 407-07 - Dependencias y Procesos ~ Direccidn de Gestion
Financiera — Contabilidad

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: a7
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Institutc para
el Desarrollo de Antioguia -IDEA- atendiendo los lineamientos insfitucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar labores de apoyo asistencial al proceso de conciliacidn bancaria y de
cuentas, andlisis de los movimientos, comparacion de movimientos, asi como realizar
actividades asistenciales para garantizar |a elaboracién de balance de prueba y demas
informes contables e informar sobre las inconsistencias encontradas, de acuerdo con
las directrices y los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar labores asistenciales para apoyar el proceso de gestion financiera efectuando
los registros contables, creacién de terceros, indicadores financieros y de impuestos,
demds registros requeridos en el sistema de informacidn contable disponible, en
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Ejecutar labores asistenciales para apoyar el proceso de cuentas por pagar y
causacion a través de la recepcidn, revisidn, verificacion de soportes y demdés
informacién requerida, asegurando el cumplimiento de requisitos exigidos y
disposiciones establecidas en la normatividad vigente.

4. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y gréficos, de confermidad
con las instrucciones que le sean impartidas, asi como las labores asistenciales de
administracion documental de la dependencia.

5. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las areas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las direcirices de gestién institucional y demas
procedimientos establecidos en el Insfituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de [as
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerde con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la realizacibn de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestidn documental establecidos.

8. Elaborar proyectos de comunicacidn para dar respuesta o tramite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

9. Apoyar la elaboracion de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar ta consulta
y acceso, de acuerdo con Jas instrucciones recibidas,

10. Apoyar la proyeccién y transcripcidn de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcién, revision, clasificacién, radicacion,
distribucién y organizacion de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
hase en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

12, Llevar y mantener actualizados los registros institucicnales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones racibidas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

13. Orientar a los usuarios internos y externos, suministranda la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del &rea de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los pracedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién del sector pablico, y [os demas Sistemas
de Gestion existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

16. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en |a dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas
funcionarios,

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

19. Contribuir desde el dmbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los precedimientds vigentes

20. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacidn con el drea de desempernio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Redaccidn y ortografia.

+ Archivo y correspondencia.

» Servicio al usuario y al ciudadano.

* Manegjo de herramientas ofimaticas

+ Gestion Contable y Financiera.

« _Area Administrativas y procedimientos de las dependencias,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
* Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
* Qrientacion al usuario y al ciudadano . Colaboracidn
» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Auxiliar Administrativo 407-07 — Dependencias y Procesos - Direccion de Talento Humano

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigoe; 407
Grado: 07
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE TALENTO HUMANOQ
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo para la liquidacidon de la némina del
personal y pensionados de la Entidad y seguridad social integral de conformidad con
los procedimientos, directrices definidas y normatividad aplicable.

2. Ejecutar labores de apoyo para el trémite de las prestaciones scciales y econémicas
del personal y pensionados de la Entidad, asl como de la seguridad social integral,
atendiendo los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la gestion y administracion de la informacion, la documentacion y de los
sistemas de informacién del proceso que apoya, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente, a través de la identificacion y registro oportuno
de novedades de némina y demas actividades del procedimiento, de conformidad con
los procedimientos vigentes.

4. Efectuar la revisidn de la prendmina, preseguridad social y prestaciones sociales con
¢l fin de deteclar |as posibles inconsistencias y realizar los ajustes correspondientes.

5. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las dreas o procescs donde se le
haya asignado, de acuerdo con las direcirices de gestion institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en dende se ubique el empleo, de acuerds con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la realizacion de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestién documental establecidos.

8. Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o tramite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas,

9. Apoyar la elaboracion de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

10. Apoyar la proyeccidn y transcripcion de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion, revisién, clasificacion, radicacion,
distribucion y organizacion de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en 1as instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

12. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, v
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

13. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacion que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

[ Calle 42 N°52-258 - Medellin/ Colormbia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Meodelo Integrado de Planeacion y Gestién del sector plblico, y los demas Sistemas
de Gestién existentes en el IDEA, de acuerde con los procedimientos establecidos.,

16. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera gue se facilte y mejore el desempefioc de las labores de los demas
funcionarios.

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

19, Contribuir desde el 4mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendlendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

20. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el drea de desemperio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Redaccion y ortografia.

+ Archivo y correspondencia.

« Servicio al usuario y al ciudadano,

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

» Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
* Crientacién a resultados . Relaciones interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracidn
« Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada,
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, lfas competencias y las responsabilidades del
empleg,
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Auxiliar Administrativo 407.07 — Dependencias y Procesos — Direccion de Convenios y
Cooperacion

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 07

No. de cargos Trece {(13)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
- DIRECCION DE CONVENIOS Y COOPERACION
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Anticquia -IDEA- atendfendo los lineamientos insfitucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo en el proceso de suscripcion, ejecucién y
clerre de proyectos, convenios yfo contratos para la administracién de recursos y
fondos especiales de acuerdo con la polfitica institucional y la normatividad vigente.

2. Ejecutar labores de apoyo asistencial en la liquidacién de los proyectos, convenios y/o
contratos para la administracién de recursos y fondos especiales que se tramitan en
la dependencia realizando el registro, control y seguimiento a las actas de liquidacion
y a los convenios y/o contratos liquidados de conformidad con los procedimientos
establecidos, directrices definidas y normatividad aplicable, con el fin de detectar las
posibles inconsistencias y realizar los ajustes correspondientes.

3. Asistir en la elaboracion oportuna de los estados de cuenta, los certificados vy
documentos requeridos en el desarrollo de los proyectos, convenios y/o contratos para
la administracidn de recursos y fondos especiales y enviar |a informacién que le sea
requerida a los clientes o partes interesadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Apoyar la realizacion de acclones administrativas de indole asistencial requeridas para
el desarrollo de los procesos de contratacion y seguimiento de los convenios y fondos
especiales de la dependencia en el sistema de contratacién, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

5. Desempeiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los pragramas y proyectos de |a dependencia, en las areas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestién insfitucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ublque el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

7. Apoyar la realizacién de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectives inventarios y procedimientos de gestidn documental establecidos.

8. Elaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o framite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas,

9. Apoyar la elaboracidn de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes ¥ anexos de manera organizada para facilitar [a consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

10. Apoyar la proyeccion y transcripcion de documentos que se requieran en fa
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcién, revisién, clasificacién, radicacion,
distribucién y organizacion de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

[ Calle 42 N° 52-259 - Madellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

13. Orientar a los usuaries internos y externos, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de! 4rea de desempeiio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion del sector plblico, y los demés Sistemas
de Gestién existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefic de las labores de los demas
funcionarios.

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

19. Contribuir desde el dmbito de su competencia con los roles, autoridades, principios ¥
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

20. Ejecutar las demds funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desempefio vy la naturaleza del empleo.

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Redaccién y ortografia,
* Archivo y correspondencia.
« Servicio al usuario y al ciudadano.
+« Manejo de herramientas ofimaticas
o Asea Administrativas y procedimientos de las dependencias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
* QOrientacion a resultados . Relacicnes interpersonales
= Orientacién al usuario y al ciudadanc . Colaboracion
* Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Auxiliar Administrativo 407-07 - Dependencias y Procesos = Direccidn de Gestidn
Financiera — Presupuesto

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 07
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioguia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores asistenciales requeridas para el control operacional en el presupuesto
de la Entidad, asf como la elaboracién de cerlificados de disponibilidad y registros
presupuestales y viabilizar el pago de obligaciones en cumplimiento de los términos y
procedimientos establecidos.

2. Apoyar el registro de los movimientos, causacidn presupuestal, operaciones, clerres
presupuestales, consolidacion, analisis y depuracién de informacion presupuestal en
las herramientas informaticas y sistemas de informacién disponibles, con el fin de
facilitar la gestién financiera y la toma de decisiones.

3. Apoyar en la preparacion y transmision de los reportes requeridos por los diferentes
entes de control y vigilancia en las plataformas y sistemas de informacién habilitados
para ello, de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Realizar labores asistenciales requeridas en [a verificacién de la interoperabilidad de
los sistemas de informacién habilitados para generar los reportes presupuestales con
el fin de elaborar con oportunidad las conciliaciones y ajustes necesarios de acuerdo
con las directrices recibidas del superior inmediato.

5. Desenipenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las dreas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestion institucional y demés
procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ubigque el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la realizacién de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestién documental establecidos.

8. Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o tramite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

9. Apoyar la elaboracién de informes de la dependencia consclidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

10. Apoyar la proyeccidon y transcripcidn de documentos gue se requieran en la
dependencia donde se ubigue el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas,

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcidn, revisién, clasificacidn, radicacion,
distribucion y organizacién de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

12, Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las insfrucciones recibidas.
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B vww.ldea.goveco 01 800094 2002 / Tel: 457 (4) 3547700 / Fax +57 (4) 3810668

S5C159%1



g
IDEA

Cédigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

13. Orientar a los usuarios internos y externes, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a fagilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn del sector pblico, y los demas Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17. Ejecular tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefic de las labores de los demads
funcionarios.

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 efeclo se hayan implementado.

19. Centribuir desde el dmbitc de su competencia con los roles, autoridades, principtos y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

20. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacion con el 4rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia.
Archivo y correspondencia.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofiméticas
Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.
Conocimientos basicos de presupuesto publico
Conocimientos basicos en impuestos
Sistemas de Gestién Integrados
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de [a informacion
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano . Colaboracidn
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de!
empleo.
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Auxiliar Administrativo 407-07 ~ Dependencias y Procesos —Direccion de Crédito y Cartera

- Cartera
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado; 07
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Daonde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE CREDRITO Y CARTERA ~ CARTERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidn a los trémites de consultas y solicitudes de los clientes externos y
realizar seguimiento hasta finalizar la consulta, de conformidad con los
procedimientos, directrices definidas y normatividad aplicable.

2. Ejecutar labores asistenciales que contribuyan con la preparacidn, ejecucion y
seguimiento del saneamiento de cartera de los clientes y partes interesadas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Brindar apoyo administrativo de naturaleza asistencial a las acciones de recaudo de
cartera, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

4. Efectuar los registros que contribuyan con la causacién y verificacidn de las
operaciones de crédito y cartera que le sean designadas en los sistemas de
informacion previstos, con base en las normas aplicables, asi como los procedimientos
y requisitos institucionales,

5. Apoyar la ejecucidn de trdmites requeridos para la facturacion, cuentas de cobro,
reportes e informes sobre el proceso de credito y cartera del instituto, de conformidad
con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

6. Apovar la ejecucion de actividades asistenciales y operalivas relacionadas con
desembolsos de créditos requeridas por la dependencia, con base en las instrucciones
recibidas y procedimientos establecidos.

7. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las dreas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestion institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

8. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Apoyar la realizacién de las. transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestidn documental establecidos.

10. Elaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o trdmite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

11. Apoyar la elaboracién de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y accesg, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

12. Apoyar la proyeccion y transcripcion de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
precedimentales establecidas.

13. Realizar actividades relacionadas con la recepcion, revisién, clasificacion, radicacién,
distribucién y organizacién de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en |as instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

15. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefo, siguiendo las
disposiciones establecidas en los pracedimientos vigentes.

17. Participar en las aclividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del sector publico, y los demds Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

19. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefic de las labores de los demas
funcionarias.

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

21. Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para [a Salud y Seguridad en el Trabajo {SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

22. Ejecutar las demads funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Redaccién y ortografia.
» Archivo y correspondencia.
» Servicio al usuario y al ciudadano.
* Manejo de herramientas ofimaticas.
« Conocimientos bésicos en cartera.
»__Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
= Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano . Colabaracién
» Compromiso con la organizacién
« Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacicnada.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, ias funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[3 Calle 42 N 52-259 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
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Auxiliar Administrativo 407-07 — Dependencias y Procesos - Comunicaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo; Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 07
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien elerza la supervision diracta

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
OFICINA DE COMUNICACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo que garanticen el desarrollo adecuado de
las funciones de comunicacién estratégica, publicidad, marca institucional y relaciones
plblicas del Instituto, de conformidad con los procedimientos, directrices definidas y
normatividad aplicable.

2, Participar en la gestién y administracion de la informacion, la documentacion y de los
sistemas de informacion del proceso de comunicacion estralégica y mercadeo, a
través de la idenfificacion y registro opartuno de los registros requeridos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

3. Brindar apoyo logistico cuando se programen actividades, eventos y encuentros,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas,

4. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrolio de
los programas y proyectos de la dependencia, en las dreas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestidn institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

5. Mantener aclualizadas las bases de datos y del archivo de gestién de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, 7

6. Elaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o tramite a las solicitudes que
se requiera tramitar en |la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas. .

7. Apoyar la elaboracién de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Apoyar [a proyeccion y transcripcidn de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

9. Realizar actividades relacionadas con la recepeion, revision, clasificacién, radicacién,
distribucion y organizacién de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

10. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas,

11. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando fa informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de Ias actividades del area de desempefio, sigulendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

13. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del sector puiblico, y los demas Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerde con los procedimientos establecidos..

13 Calle 42 N 52-259 - Medeilin/ Colombia () contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14, Mantener actualizada la informacion de [os diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

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

16. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST}
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes

17. Ejecutar las demas funciones sefaladas por [a autoridad competente que guarden
relacion con el drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Redaccién y ortografia.
» Archivo y correspondencia.
+ Servicio al usuario y al ciudadano.
+ Manejo de herramientas ofiméticas
o Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
+ Qrientacién a resultados . Relaciones interpersonales
* Orientacion al usuario y al ciudadano . Colaboracioén
+ Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia (&) contactenos@idea.gov.co
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Auxiliar Administrativo 407-07 - Dependencias y Procesos — Direccidn de Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 07

No. de cargos Trece (13)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendc los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo en la ejecucion del proceso de Gestidén de
operaciones de conformidad con los procedimientos, directrices definidas y
normatividad aplicable, asl como las actividades programadas para la gestion de! Back
Office relacionadas con el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacién de
informacion empleada por la dependencia, segln los lineamientos definidos en los
medios previstos,

2. Ejecutar, atender y registrar las labores transaccionales en los medios establecidos y
el sistema de informacidn financiero, consolidando la infermacion de retires, traslados,
movimientos bancarios, pagos e ingresos de recursos, solicitados por los clientes y
dependencias del Instituto, efectuando las validaciones, revisiones, soportes y
registros necesarios, atendiendo los lineamientos y procedimientos establecidos,

3. Prestar apoyo en la realizacion de los retiros de depdsito a la vista correspondiente al
recaudo de cartera y registrar las transacciones que impliqgue movimiento de bancos
generados por la aplicacion de cartera. _

4. Registrar las legalizaciones en el software de informacién financiero, los avances,
pages, movimientos bancarios, operaciones por diferentes conceptos y las
operaciones que se deriven del cierre de caja, segln las insirucciones del superior
jerarguico y los procedimientos institucionales. )

5. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas y enviar la informacién a los clientes o
partes interesadas.

6. Desempeiar funciones operativas y administrativas requeridas para e! desarrollo de
los programas y proyectos de |a dependencia, en las areas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestién institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

7. Apoyar la elaboracién de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, sopartes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y acceso, de acuerdo con [as instrucciones recibidas.

8. Apoyar la proyeccion y transcripcion de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

9. Llevar y mantener aclualizados los registros institucionales que le sean asignadoes, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

10. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desemperio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientas vigentes.

[ Calle 22 N° 52-259 - Medellin/ Colombia (5 contactenos@idea.gov.co
B www.idea.gov.co 01 800084 2002 f Tel; +57 (4) 3547700 f Fax: +57 (4) 3810658
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

12. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del sector plblico, y los deméas Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

13. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

14. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyc operativo en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas
funcionatios.

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

16. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sisterna de Gesltidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

17. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia.
Archive y correspondencia.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas
Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.
Operaciones {Back Office)
Tesoreria y finanzas,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
* Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
« Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracion
* Compromisa con la organizacidn
« Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciochc (18) meses de experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 yfo las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, fas competencias y las responsabilidades del
emplen.

[ Calle 42 N* 52259 - Medellin/ Colombia (&) contactencs@idea.gov.co
B www.idea.gov.co 01 800094 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810858
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Auxiliar Administrative 407-07 - Dependencias y Procesos — Direccion de Portafolio de

[nversiones
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABQRALES
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 07
No. de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCION DE PORTAFOLIO DE INVERSIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioguia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo en la ejecucion de los procedimientos de
la dependencia en relacion con la administracién de depdsitos a la vista, termino y
gestion de liquidez e inversiones con el cubrimiento de contingencias de liquidez, de
conformidad con las directrices definidas y normatividad aplicable, asi como las
relacionadas con el registro, sistematizacion, procesamiento y actualizacién de
informacién de estos procedimientos, segin los lineamientos definidos en los medios
previstos.

2. Apoyar la gestidn en la identificacién y legalizacién de los ingresos registrados en las
diferentes cuentas bancarias, con e! fin de lograr una mejor disponibilidad de los
recursos de liquidez y revisar la informacién del software financiero comparado con el
movimiento real de los bancos, en lo referente a pagos, fransferencias electrénicas y
otros medios de pago atendiendo los lineamientos y procedimientos establecidos,

3. Apoyar a la Direccidn de Portafolic de Inversiones en la elaboracion de informes para
los clientes internos y externos y recibir y organizar la informacion de las diferentes
fuentes del mercado financiero facilitando la consulta para los comités y toma de
decisiones en materia de inversiones.

4, Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y gréficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas y enviar la informacién a los clientes o
partes interesadas,

5. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, en las dreas o procesos donde se le
haya asignado, de acuerdo con las directrices de gestidn institucional y demas
procedimientos establecidos en el Instituto.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y del archive de gestion de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la realizacién de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestidon documental establecidos.

B, Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o trémite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

9. Apoyar [a elaboracién de informes de la dependencia consolidando los datos y
repories, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar [a consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10. Apoyar la proyeccién y transcripcién de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colembia contactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucién y organizacién de documentos, datos, elementos y correspendencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes,

12. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

13. Orientar a los usuarios intermos y externos, suministrando la informacion que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

14. Realizar |labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las aclividades del area de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los pracedimientos vigentes.

15. Participar en las actividades relacionadas con el Sisterna de Gestién Institucional, el
Madelo Integrado de Planeacién y Gestidn del sector ptiblico, vy los demds Sistemas
de Gestion existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

16. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

17.. Ejecutar tareas y actividades generales de apoyo operative en la dependencia, de
manera que se facilite y mejore el desempefio de las labores de los demas
funcionarios.

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

19. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gastidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

20. Ejecutar las demas funciones senaladas por fa autoridad competente que guarden
relacion con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Redaccion y ortografia.
Archivo y correspondencia.

» Servicio al usuario y al ciudadano.
* Manejo de herramientas ofimaticas
* Gestién Financiera.
» Area Administrativas y procedimientos de las dependencias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
* Orientacién a resultados . Relacicnes interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracion
+ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
+ _Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

{3 Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia [ contactenos@idea.gov.co
B www.idea.gov.co 01 8000 94 2002 / Tel: +57 (4) 3547700/ Fax: 557 (4) 3810658

5C1589-1



Wtituta pasd o}
Dot g9 hnrlouls

Cddige: F-GA-028

Auxiliar Administrativo 407-06 — Dependencias y Procesos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial

Denominacion del Emplea: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 06

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESQS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atencion de consultas y solicitudes de los clientes internos y externos y monitorear la
prestacién del serviclo hasta finalizar la consulta, de conformidad con los
procedimientos, directrices definidas y normatividad aplicable.

2. Apoyar alas dependencias en la organizacién de los archivos de gestién, de acuerdo
con los lineamientos de gestidn documental y demaés procedimientos normativos
establecidos en el Instituto,

3. Apoyar la gestion en la administracion de bienes deveolutivos y de consumo,
clasificando, almacenando, controlando y registrando en el sistema de informacién, los
movimientos de bienes a las diferentes dependencias y servidores.

4. Asistir en la elaboracién de actividades operativas para la elaboracién y seguimiento
de los inventarios y las conciliaciones de los bienes con la Direccidén Financiera;
generando los informes, reportes, soportes y paz y salvos, atendiendo los lineamientos
y procedimientos establecidos.

5. Atender a los usuarios del sistema de informacién documental sobre el correcto uso y
manejo de este y la administracion de usuarios y permisos,

8. Mantener actualizadas los Inventarios y los indices en las distintas fases del archivo
en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la realizacién de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestion documental establecidos,

B. Eiaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o tramite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas,

9. Apoyar la elaboracion de informes de la dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar la consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10. Realizar los proceses técnicos archivisticos de gestion y tramite, organizacion,
transferencias y valoracion de documentos, con base en las instrucciones recibidas y
los procedimientos vigentes.

11. Apoyar la implementacidn de los instrumentos archivisticos — Plan Institucional de
Archivo, Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental,
Pragrama de Gestion Documental y Sistema Integrade de Conservacion.

12, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en [os procedimientos vigentes.

13. Participar en [as actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Mcdelo Integrado de Planeacién y Gestion del sector publico, y los demas Sistemas
de Gestién existentes en ¢! IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

14. Mantener actualizada la informacidn de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

[ Calle 42 N° 52-253 - Medelin / Colombia contactenos@idea.gov.co
B wwwideagov.co (11 8000 B4 2002 / Tel: +57 (4) 3547700/ Fax: +57 (4) 3810658
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
15. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, auteridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, narmativas y los procedimientos vigentes
16. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacion con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y ortografia.
Archivo y correspondencia,
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofiméticas
Gestion documental.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua . Manejo de la informacidn
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario y al ciudadano . Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Se aplicarén |as equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trala el articulo 25 del Decreto Ley 786 de 2005 yfo las normas que lo modifiquen ¢ sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
emplea.

[ Calle 42 N* 52-258 - Medellin/ Golombia {5] contactenos@idea.gov.co
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Auxiliar Administrativo 407-05 - Dependencias y Procesos — Direccién de Operaciones

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 05

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL:; DEPENDENCIAS Y PROCESOS
DIRECCICON DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioguia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores asistenciales y operativas relacionadas con la clasificacién,
organizacion documental, foliacién, indexacién y digitalizacion en los sistemas de
informacién definidos por la Entidad de la informacidn producida en la dependencia
que le sea asignada, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos,

2. Ejecutar las actividades asistenciales descritas en los procedimientos de gestién
documental para garantizar la organizacion, custcdia, disposicion final de los archivos,
y conservacion de la documentacion de la dependencia.

3. Apovar a las dependencias en [a organizacién de los archivos de gestién, de acuerdo
con los lineamientos de gestion documental y demas procedimientos normativos
establecidos en el Instituto.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y del archive de gestidn de [as
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Apoyar la realizacién de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestion documental establecidos.

6. Elaborar proyectos de comunicacién para dar respuesta o trdmite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas,

7. Apoyar la elaboracién de informes de la' dependencia consolidando los datos y
reportes, informes, soportes y anexos de manera organizada para facilitar [a consulta
y acceso, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Realizar actividades relacionadas con Ja recepcidn, revision, clasificacidn, radicacidn,
distribucidn y organizacion de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

9. Llevar y manfener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a [as instrucciones recibidas.

10. Orientar a los usuarios infernos y externes, suministrande la informacidn que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Ejecutar la actualizacion oportuna de la informacion de la dependencia en el sistema
de informacion dispuesto y hrindar orientacién para garantizar la consulta de las
diferentes dependencias de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
Institucionales.

12, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

13. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion del sector publico, y los demas Sistemas
de Gestitn existentes en el IDEA, de acuerdo con los precedimientos establecidos.

14. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Celombia  [E) contactenos@idea gav.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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

16. Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientas vigentes

17. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacidon con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccién y ortografia,
Archivo y correspondencia,
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofiméticas
Sistemas de Gestidn integral
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
* QCrientacion a resultados . Relaciones interpersanales
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano . Colaboracidén
« Compromiso con la organizacién
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Catorce {14) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las eqguivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo,

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenosBidea.gov.co
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Cédigo: F-GA-028

Auxiliar Administrativo 407-04 - Gerencia General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo; 407
Grado: 04
No. de cargos Cinco (5}
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo de] Jefe Inmediato Quien ejerza Ia supervision directa

AREA FUNCIONAL.: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores asistencia administrativa y operativa de apoyo a la gestion relacionados a
los objetivos, procesos y procedimientos asocladoes al servicio de la sala de alcaldes de [a
Gerencia General contribuyendo a garantizar el adecuado direccionamiento y relaciohamiento
estratégico con los municipios, clientes y demds partes interesadas, atendiendo los
lineamientos institucionales y los progedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Llevar registros y mantener actualizada [a informacién gue se genera en las reuniones
que la Gerencia General realiza en el marco del servicio de |a sala de alcaldes y que
contribuya a medir la gestién en la ejecucion de la toma de decisiones.

2. Colaborar en la realizacién de los reportes requeridos por las diferentes dependencias
de la Entidad en el marco del servicio de la sala de alcaldes en relacién con el
direccionamiento y relacionamiento estratégico de la Gerencia General y los clientes
y partes interesadas.

3. Recibir, clasificar, archivar o tramitar los documentos que lleguen o se produzcan en
el marco del servicio de la sala de alcaldes.

4. Apoyar en la loglistica de todas las actividades relacionadas con el apoyo
administrative requerido por los municipios del departamento y demas clientes en el
marco de los objetivos institucionales,

5, Apoyar, elaborar y participar en [a distribucian de los comunicados generados por la
Gerencia General en el marco del direccionamiento y relacionamiento estratégico con
los municipios del departamento de Antioquia.

6. Apoyar en la atencidn de las solicitudes de informacién que se realicen por lo
municipios y clientes en el marco del servicic de sala de alcaldes.

7. Efectuar y recibir las llamadas telefénicas tanto internas como externas y del publico
en general que solicite entrevistarse con la Gerencia General ¢ alguno de los
miembros del equipo directivo en el marco del direccionamiento estratégico.

8. Realizar labores operativas en el marco del servicio de la sala de alcaldes de acuerdo
con instrucciones recibidas y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes,
programas y proyectos del direccionamiento estratégico.

9. Apovyar los procesos, framites y actuaciones de la Gerencia General en el marco del
servicio de la sala de alcaldes, realizando las verificaciones que se requieran de los
tramites y solicitudes elevadas por los municipios y que sean direccionados por la
Gerencia General en las diferentes dependencias de la Entidad.

10. Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerde con los procedimientos
establecidos.

11. Apoyar la proyeccién y transcripcién de documentos que se requieran en la
dependencia donde se ubique el empleo, atendiendo las disposiciones
procedimentales establecidas.

12. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

13. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn del sector publico, y los demas Sistemas
de Gestion existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

[ Calle 42 N°52-259 - Medellin/ Colombia contactenos@idea.gov.co
B wwwideagoveo [ 01800094 2002/ Tel +57 (4) 3547700/ Fax: +57 (4) 3610668
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

14, Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provisién de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos en el Instituto.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Geslion para la Salud y Seguridad en el Trabaje (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

16. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccidn y ortografia.
Archivo y correspondengia.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
¢+ Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
*+ Qrientacion al usuario y al ciudadano . Colaboracién
» Compromiso con la organizacitn
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualguier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[ Calle 42 N°52.259 - Medellin / Colombla contactenos@idea gov.co
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Auxiliar Administrativo 407-04 — Dependencias y Procesos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiltar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 04
No. de cargos Cinco (5}
Dependencia Donde se ubique el emplec
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision direcla

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
GERENCIA GENERAL - GERENCIA ADMINISTRATIVA - DIRECCION DE TALENTO
HUMANO
PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a las diferentes dependencias y procesos del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia -IDEA- atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir, controlar, radicar, numerar, ordenar, digitalizar y
registrar la informacién y documentacion interna y/o externa que generen los usuarios
y clientes del instituto, para el proceso de organizacion documental segtin las tablas
de retencidn documental de conformidad con los procedimientos, técnicas
documentales vigentes y uso adecuado de los sistemas de informacién documental.

2. Orientar a los usuarios internos y externos, recibir la documentacién e informacion
generada por estos y prestar el servicio de recepcion, radicacidn y digitalizacian
documental en la ventanilla dispuesta de acuerdo con los procedimientos de gestion
documental,

3. Apoyar el proceso de consulta y préstamo de informacion, documentacién yfo
expedientes de acuerdo con la normatividad y pracedimientos de gestidn documental
asociados, asl como realizar las actividades asistenciales que garanticen la
conservacion y devolucion documental, llevando el inventario de la informacion,

4. Aplicar las tablas de retencion decumental y controlar la transferencia documental de
los archivos y documentacidn asignada de acuerdo con los procedimientos
documentales e instrucciones recibidas.

5. Atender las consultas y requerimientos de los usuarios sobre el tratamiento de la
documentacién a cargo de la dependencia y orientar a los usuarios sobre el correcto
uso y manejo documental del sistema de informacién en relacién con las series y
subseries documentales que se gestionan en la dependencia.

6. Apoyar el registro, organizacién, sistematizacion, procesamiento, actualizacion y
control de los inventarios documentales, segln los lineamientos y procedimientos
definidos y realizar la custodia del archivo de gestion que le sea asignado, de
conformidad con los procedimientos y técnicas establecidas.

7. Clasificar la correspondencia e informacion de la dependencia de acuerdo con los
asuntos que ésta administra, para facilitar su asignacién y consulta de conformidad
con los lineamientos establecidos,

8. Apoyar la realizacion de las transferencias documentales de acuerdo con los
respectivos inventarios y procedimientos de gestion documental establecidos.

9. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

{3 Calle 42 N° 52-259 - Madeliin / Colombia  [E) eontactenos@idea.gov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

11. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion del sector publico, y los demds Sistemas
de Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes,

13. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad ccmpetente que guarden
relacion can el area de desempefio ¥ |a naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redaccién y ortografia.

* Archivo y correspondencia.

+ Servicio al usuario y al ciudadano.

+ Manejo de herramientas ofimaticas

* (Gestidén Documental.

+ Sistema de Gestion Integrado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo . Manejo de [a informacién
Orientacion a resultadas . Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier meodalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decrelo Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[3 Calle 42 N 52-253 - Medellin / Colombia  [Z) contactenns@idea.gov.co
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Secretario 440-04 = Dependencias y Procesos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Caédigo: 440
Grado: 04
No. de cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se ubique ef empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales en las diferentes dependencias o pracesos del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia -IDEA-, de acuerdo con las politicas institucionales y demas
directrices establecidas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la agenda del jefe de la dependencia y facilitar Ia organizacion de los espacios
asignados para las diferentes reuniones y jornadas donde se requiere de su
participacidn.

2. Proyectar los escritos de respuesta que le sean requeridos con el fin de dar tramite a
las solicitudes realizadas a la dependencia, con base en los lineamientos y directrices
impartidas.

3. Elaborar transcripciones y redacciones de documentos, oficios, actas, meniorandos,
circulares y en general, los textosque le sean requeridos contribuyendo con los tramites
y gestiones de la dependencia, de acuerdo con el trdmite solicitado y los
procedimientos establecidos.

4. Organizar el archivo de gestién garantizando [a recepcidn, registro y disposicion de los
documentos en medio fisico o digital, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Manejar la correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacién y
control de correspondencia y con base en las disposiciones procedimentales
establecidas.

6. Apoyar [a realizacion de las transferencias documentales de acuerdo con log
respectives inventarios y procedimientos de gestion documental establecidos.

7. Realizar actividades relacionadas con la recepcién, revision, clasificacién, radicacisn,
distribucion y organizacién de documentos, datos, elementos y correspondencia, con
base en las instrucciones recibidas y los procedimientos vigentes.

8. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por [a exactitud de eslos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

9. Orientar a los usuarios internes y externos, suministrando la informacidn que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

Pariicipar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, e
Moadelo Integrado de Planeacién y Gestion del sector publico, y demas Sistemas de
Gestion existentes en ef IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

12. Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provision de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos en el Instituto.

13. Ejecutar las funciones propias de la dependencia, de acuerdo con la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colambia o las
autoridades que hagan sus veces y establecidas internamente en los Manuales que
para el efecto se haya implementado

14. Cantribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

[3 Calle 42 N° 52-250 - Medeilin / Calombia rontaclenos@idea.gov.co
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15, Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacién con el drea de desempefio ¥ la naturaleza del empleo,

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccidn y ortografia.
Archivo y correspondencia.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de gestion integrado
Modelo Intearado de Pianeacién y Gestién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
+ Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
+ Orientacion al usuario y al ciudadano v Colaboracién
« Compromiso cen la organizacién
* Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualguier modalidad. Doce  (12) mesesde experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que trata
| articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,de
cuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
mplec.
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Auxiliar Administrativo 407-03 = Gerencia Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a las diferentes dependencias y procesos por medio de la ejecucién de labores
operativas de servicios generales de atencién al pablico en el Instituto para el Desarrollo de
Antioquia — IDEA, atendiendo las Instrucciones impartidas v os procedimientas establecidos.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Prestar el servicio telefénico de atencion al usuario externo y remitir las lamadas a las
dependencias competentes garantizando los protocolos de atencién al usuario y
ciudadano y ejecutar los protocolos de atencion y orientacién establecidos en la
atencidn al Usuario y ciudadano.

3. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas asignadas de conformidad con las
instrucciones recibidas por su jefe inmediato para garantizar a correcta ejecucion de
la politica de atencidn al usuario y ciudadano.

4. Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos dispuestos para la gestién de la informacién
de la dependencia.

5. Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o trémite a las solicitudes que
se requiera tramitar en la dependencia, con base en los requerimientos efectuados y
las instrucciones recibidas.

8. Preparar y ejecutar el servicio solicitado con la debida antelacion a fin de garantizar la
enfrega oportuna, con base en las instrucciones recibidas.

7. Archivar la correspondencia y documentos de la entidad, de acuerdo con las politicas
de operacion archivistica y de gestién documental del Instituto.

8, Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las
dependencias en donde se ubique el empleo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Realizar labores de oficina, de asistencia administrativa y documental encaminadas a
facilitar el desarrollo ¥ ejecucién de las actividades del drea de desemperio; siguiendo
las disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

10. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, el
Modelo integrado de Planeacidon y Gestidn del sector piblico, y deméas Sistemas de
Gestidn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

12. Contribuir desde el ambitc de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

13. Ejecutar las demas funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
refacidn con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccidn y ortografia,
Archivo y correspondencia.
Servicio al usuarioc y al ciudadano.
Manejo de herramientas cfimdticas
Sistema de gestidn integrado
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Labores administrativas

£ Calle 42 N° 52-259 - Medellin/ Colombia [B) contactenos@ideagov.co
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de la informacidn
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad.

Diez (10) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

empleo.

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas gue [o modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del

[ Calte 42 N 52-258 - Medellin / Colomibia [ contactenos@idea.gov.co
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Conductor 480-03 - Gerencia General

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe [nmediato Quien ejerza la supervisidén directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |as labores de conduccién de la Gerencia General, en los vehiculos propios del
Instituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA para el desplazamiento de los funcionarios que
se le indique, cumpliendo con las normas de transito y movilidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo asignade en o6ptimas condiciones de mecanica y de
presentacién, atendiendo los protocolos de uso y demaés lineamientos institucionales.

2. Solicitar y vigilar la reparacion y mantenimiento del vehiculo asignado, velando por los
intereses del Instituto,

3. Prestar apoyo en el transporte de funcionarios, elementos y correspondencia, de
acuerdo con los requerimientos de las dependencias.

4. Mantener vigente los documentos oficiales del vehfculo asignado, informandoe sobre el
pago eportuno de los impuestos y seguros, de acuerdo con la normativa vigentes.

5. Llevar el registro de mantenimiento, control de combustible y demas consumibles del
vehiculo asignado, de acuerdo con las Instrucciones impartidas por la dependencia.

6. Mantener reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal y de las situaciones del
Instituto,

7. Mantener las condiciones seguras del vehicule a su cargo e informar a quien
corresponda, scbre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento
de sus funciones.

B. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por |a exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

9. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacién que les sea
solicitada, de acuerdo con [os procedimientos establecidos,

10. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo con los procedimientos establecidos,

11. Participar en [as actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Medelo Infegrado de Planeacidn y Gestién del sector plblico, y los demas Sistemas
de Gestién existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Mantener actualizada la inforrnacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

13. Realizar actividades de apoyo administrative asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provisién de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las politicas v los procedimientos establecidos en el Instituto,

14. Contribuir desde el &mbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo {SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.,

15. Ejecutar las demas funcicnes sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacién con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de transito y transporte.
Senales de transito.
Sequridad vial.
Mecanica automotriz basica

[3 Calle 42 N° 52-259 - Medsllin/ Colombia contactenos@ideagov.co
B www.idea.gov.co 01 8000:94 2002 / Tel: 457 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

8£1555-1



Ingrits pars el
o

Hrrollo da Anrioopdy
Cédigo: F-GA-028

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
» Nomenclatura urbana de la Ciudad Servicio al usuario y al ciudadano.
¢ Manejo de herramientas oftmaticas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Crientacidn al usuario y al ciudadano . Colabaracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Diez (10) meses de experiencia relacionada.

Licencia de conduccién vigente en cualquiera
de las categorias C1, C2, C3

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Conductor 480-03 — Dependencias y Procesos

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denaminacién del Empleo: Conductor
Cddigo: 480
Grado: 03
No. de cargos Seis (06}
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza |la supervisién directa
AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion mantenimiento preventive, correctivo y custodia de los
vehiculos propios del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA para el desplazamiento
de personas, materiales, equipos cumpliendo con las normas de trénsito y movilidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones de mecanica y de
presentacion, atendiendo los protocolos de uso y demas lineamientos institucionales.

2. Solicitar y vigilar la reparacion y mantenimiento del vehiculo asignado, velando por los
intereses del Instituto.

3. Conducir el vehiculo asignado para brindar el servicio de transporte a los lugares
definido de personas, elementos, equipos y correspondencia teniendo en cuenta las
normas de transito y seguridad vial

4. Mantener vigente los documentos oficiales del vehiculo asignado, informando sobre el
pago cportuno de los impuestos y seguros, de acuerde con la normativa vigentes.

5, Llevar el registro de mantenimiento, control de combustible y deméas consumibles del
vehiculo asignado, de acuerdo con las instrucciones impartidas por la dependencia.

6. Mantener reserva de las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la que
tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal y de las situaciones del
Instituto.

7. Mantener las condiclones seguras del vehiculo a su cargo e informar a quien
corresponda, sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento
de sus funciones.

8. Llevar y mantener actualizades los registros institucionales que le sean asignados, v
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

9, Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacion que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Geslidn Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion del sector publico, y los deméas Sistemas
de Gestion existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos..

12. Mantener actualizada la informacidn de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

13. Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con la provision de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidas en el Instituto,

14, Contribuir desde el ambito de su-competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestién para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

15. Ejecutar las demds funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desemperio y [a naturaleza del emplao.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Servicio al usuario y al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas
Normas de transito y transporte.
Seguridad vial
Primeros Auxilios
Mecanica automotriz basica
Nomenclatura urbana de la Ciudad
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ' Manejo de la informacién
Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracién
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Diez {10) meses de experiencia relacionada.
Licencia de conduccidn vigente en cualquiera
de |as categorias C1, C2, C3

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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Auxiliar de Servicios Generales 470.03 - Gerencia Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cddigo: 470
Grado: 03
No. de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar a las diferentes dependencias y procesos por medio de la ejecucion de labores
operativas de servicios generales de distribucién de correspondencia y loglstica en el Insfituto
para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, atendiendo las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y ejecutar el servicio solicitado con la debida antelacién a fin de garantizar la
entrega oportuna, con base en las instrucciones recibidas.

2. Organizar y distribuir los documentos, informacidn y correspondencia, oportunamente,
de acuerdo con los mecanismos, instrumentos y procedimientos establecidos.

3. Archivar la correspondencia y documentos de la entidad, de acuerdo con las politicas
de operacion archivistica y de gestion documental del Instituto.

4. Llevar y mantener actualizados los registros institucionales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacian que les sea
solicitada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

€. Realizar labores de oficina, de asistencia administrativa y documental encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeiio, siguiendo
las disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
manera oportuna ¥ con base en |as instrucciones recibidas.

8. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién del sector plblico, y los demas Sistemas
de Gestldn existentes en el IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Mantener actualizada la informacién de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes,

10. Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes tramites
relacionados con fa provisién de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos en el Instituto.

11. Apoyar las aclividades de radicacion de correspondencia en el archivo general del
Instituto cuando le sea requerido, segun el procedimiento definido con el objetive de
que pueda llevarse a cabo los tramites establecidos.

12. Contribuir desde el dmbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sisterna de Gestion para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.

13. Ejecutar las demas funciones senaladas por la autoridad competente que guarden
relacién con el rea de desempeno y la naturaleza de] empleo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Archivo y correspondencia,
Servicio al usuario y al ciudadano,
Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de gestion integrado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Normas de transito y seguridad vial
* Primeros Auxilios
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
e «Mecénica basica
+ + Nomenclatura Urbana de la Ciudad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
* Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
* QOrientacion al usuario y al ciudadano . Colaboracién
* Compromiso con la organizacién
+ Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Diez {10) meses de experiencia relacionada.
Licencia de conduccion A1 o A2.

EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las narmas que lo modifiquen o sustituyan,

de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
emplec.
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Celador 477-03 -~ Gerencia Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Celador
Cadigo: 477
Grado: 03
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labares de vigilancia y seguridad de las instalaciones fisicas del Instituto para el
Desarrollo de Antioguia -IDEA-, de acuerdo con las politicas institucionales y lineamientos de
seguridad de les espacios y de las personas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar las instalaciones y los bienes del Instituto, en Ias diferentes jornadas ardinarias
o eventos que programe la institucién, de acuerdo con los turnos y horarios senalados
por el superior inmediato,

2. Registrar fa minuta o libro de control y vigilancia e informar las anomalias o novedades
gue se presenten a la instancia competente en el ejercicio de sus funciones para
prevenir hechos que vayan en contra del buen funcionamiento de la Entidad.

3. Promover la cultura del cuidado y [a seguridad integral en su drea de desempeno, con
base en los lineamientos establecidos en el Instituto.

4. Controlar el ingreso y salida del personal y en general de Ias personas que visitan las
instalaciones del IDEA, validando los registros de planta, personal y visitantes
respectivamente,

5. Efectuar recorridos o rondas periddicas por el lugar asignado, de conformidad con las
instrucciones de su superior inmediato, siguiendo los protocolos y procedimientos
establecidos,

6. Operar los equipos de comunicacion, detectores de metales, circuito electrénicos y
demas instrumentos de proteccidon para la inspeccidon del espacio, del equipaje
personal y paqueteria que ingresa al Instituto, de acuerdo con los profocolos y licencias
permitidas.

7. Brindar apoyo logistico asistencial al prestador de servicios de seguridad privada
externo que se confrata para tal fin, con base en las condiciones de contratacién
establecidas,

8. Llevar y mantener actualizados los registros institucicnales que le sean asignados, y
responder por la exactitud de estos, atendiendo a las instrucciones recibidas.

9. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando la informacion que les sea
solicitada, de acuerdo con [os procedimigntos establecidos,

10, Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefic, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

11. Participar en las acfividades relacionadas con el Sistema de Gestion Institucional, el
Modelo Integrado de Plansacion y Gestién del sector plblico, y los deméas Sistemas
de Gestion existentes en e! IDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes,

13. Realizar actividades de apoyo administrativo asistencial para los diferentes framites
relacionados con la provisién de insumos y suministros para la dependencia, de
acuerdo con las polificas y los procedimientos establecidos en el Instituto,

14, Proteger, custodiar, efectuar controles en el acceso y en el interior de los bienes
inmuebles e instalaciones que se encuentren bajo su responsabilidad.

15, Contribuir desde el dmbito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para la Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST),
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
16. Ejecutar las demas funciones sefialadas por la autoridad competente que guarden
relacion con el drea de desempefio y la naturaleza del emplea.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Servicio al usuario y al ciudadano.
Vigilancia y seguridad privada.
Circuitos electrénicos.
Dispositivos para la deteccion de metales.
Dispositivos de comunicacion.
Sistema de gestién integrado
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Curso Basico de primeros auxilios
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Manejo de la informacion
Orientacidn a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad., Diez {10) meses de experiencia relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicaréan las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que lo modifiguen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.

[ Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombla contactenos@idea.gov.co
Bl www.idcagoveo 01 8000 94 2002 / Tel: 457 (4) 3547700 / Fax: +57 {4) 36106568

8C159%-1



¥

IDER

Cédige: F-GA-D28

Auxiliar de Servicios Generales 470-02 ~ Dependencias y Procesos - Gerencia
Administrativa

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado: 02

No. de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
GERENC|A ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las diferentes dependencias y procesos por medio de la ejecucion de labores
operativas de servicios generales y logistica en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA, atendiendo las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios suministrando Ia informacidn solicitada, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional, de manera gue se
proyecte una buena imagen de la entidad, colaborando y apoyando en la atencidn de
eventos,

2, Solicitar oporfunamente los insumos y demas elementos necesarios, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las labores
asignadas.

3. Prestar el servicio de cafeteria en las diferentes dependencias del instituto, dando
cumplimiento a los protocolos y medidas de salubridad, haciendo buen uso de los
electrodomésticos e insumos de la cafeteria para la preparacién y distribucién,

4. Conservar los lugares asignados completamente aseados y ordenados, de acuerdo
con las normas de seguridad, con el fin de proporcionar un ambiente agradable a los
usuarios,

5. Mantener en buen estado los elementos, insumos y equipos suministrados para el
desempefio de su labor e informar al superior inmediato sobre las necesidades en
materia de mantenimiento o reparacién de los mismos, procurando que permanezcan
en condiciones éptimas y disponibilidad en el momento de su uso.

6. Preparar y ejecutar el servicio solicitado, organizando y operande [os equipos
necesarios con [a debida antelacién, a fin de garantizar la entrega oportuna, coh base
en las instrucciones recibidas.

7. Llevar el registro y control sobre el cronograma de préstamo de [os espacios del
Instituto, con base en los lineamientos establecidos para su adecuado manejo.

8. Organizar y distribuir los documentos, informacién y correspondencia en relacidn con
los asuntos de competencia de la dependencia, de aguerdo con los mecanismos,
instrumentos y procedimientos establecidos.

9. Archivar la correspondencia y docurmentos de la dependencia, de acuerdo con las
politicas de operacion archivistica y de gestién documental del Instituto.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de desempeiio, siguiendo las
disposiciones establecidas en los procedimientos vigentes.

11. Participar en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn Institucional, el
Medelo Integrado de Planeacion y Gestion del sector plblico, y los demdas Sistemas
de Gestién existentes en el IDEA, de acuerde con los procedimientos establecidos.

12. Mantener actualizada la informacion de los diferentes registros, medios y mecanismos
dispuestos por el Instituto, en cumplimiento de las politicas institucionales vigentes.

13. Realizar actividades de apoyo asistenciai para los diferentes tramites relacionados con
la provisién de fnsumos y suministros para la dependencia, de acuerdo con las
politicas y los procedimientos establecidos en el Instituto,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
14. Contribuir desde el ambito de su competencia con los roles, autoridades, principios y
acciones del Sistema de Gestidn para [a Salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST)
atendiendo las disposiciones técnicas, normativas y los procedimientos vigentes.
15. Ejecutar las demds funciones sefaladas por la autoridad competente que guarden
relacion con el area de desempefio ¥ la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Normas de Bioseguridad

s Técnicas de Aseo y Limpieza

» Protocolo de servicio al ciudadano

« Manejo de Herramientas Ofimaticas

»  Manejo de residuos sélidos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano . Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualguier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia para el nivel Asistencial de que
trata el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y/o las normas que [o modifiquen o sustituyan,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades del
empleo.
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