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RIVEL | DIRECTIVD
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N" DE CARGOS UND (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO GUBERNADOR DE ARAUGA

Il AREA FUNCIONAL: Gerencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

=

Ejercer i representacin legal del Instiuto de Desarrollo de Arauca - IDEAR, llevar & cabo los planss, programas y
mllhum frazadas por el Consejo Directivo v administrar los recurses de maners eficiente en cumplimiente da la mision

!_rﬁti'ul:%inal

amarn e

|1

esendar al Instiuto de Des.amln da Arayca, adminstrativa ¥ [ndicialmenta.

2. Aplicar y hacer cumplir las decisiones que adopte &l Consejo Diractivo y ko estipulada por ks Ley, fas ordenanzas y
su§ Estahdos

3, Difgk, condrolar v opondinar el pemsonal a disposicidn del Institule y velar por- el coreclo funcionamienio de la
Enlidad, con el fin de alcanzar los objalivos institucionalks

4, Prasentar al Consejo Directivo para su aprabacion, &l proyecto de presupussto de [a Enfdad y fas modificaciones
re?:mm los planes y programas de administrackin, y demas actos adminisiralivos que sean necesanos para
cumplir con la misidn instilucional encomendeda

6. Reslizar gastos y calebrar contratos hasta una cuantia aprobada en los Estatutos, para el comeclo funcionamianto
deda [nslitucion.

. ionar anle las entdades de cualkjuier cedan, nacional o inlernacional, recursos para cofinanciar programas
enfnarcacos dentio de los objetivos del Instituto ¥ Plan de Desarrolo del Departamento.

Y. Verificar of ceemplmiando da los sarvicics do asistencia bonica y conlrol e inversion contraiados por el ICEAR, para
log crédios aprobades por & Honorabks Conzeio Directive.

8. Aglicer las estrafeqias aprobadas par al Consaja Directivo, tendiante a recuperar [ carera morosa del Institulo,

g P:ﬁ-aanmr d Consejn Directive los informes da gasthn que reflean integralmentea la situackin, econdmica, financera
y social da |3 antidad,

10. Negosiar las obligaciones de los usuarios que s& encuertren en mora propendiendo por ks defiensa de los intereses
ded Institute, de conformidad con kos planes de negocacion vigentes y aguellas gue lengas un vencirmientd superior
& 360 dias, conformne lo sefalado en los Estalutes,

1. Adduslizar el manual de funciones y requisitas de planta de empleos del Instituto, de acuerdo & las nomas legales y
vigentes sobre la malera.

12. Ser sagunda instancia de los procesos discipinarios que se adelanten a los funcionarios del Institute de Desarrolio
deArauca - IDEAR;

13. Aduer como sacratanio lécnico dal comité de Consejo Directivo da la entidad,

4. Desionar al secrataric bonico dal comité de gerencia v de los comdés qua sean necesaios an la enfidad.

16 Curnplér las obbgaciones que ke fig el sistema de administraciin de rigsgos en armonia con |es reglamentacones da
orden piblico que orenten la mataria.

16, Asistr a las capacitaciones de acuerde a las programeciones y necesidades de la entidad,

17, Las demés funciones que el Conseje Direclive, la Ordengnza v kos Eslatulos le sehalen, —

1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracon Publica.

2. Paliticas plblicas de administracion de personal

3. Esfatoto Orgénico de Prasupuesio.

|
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4, HNormas de confralacicn. |
5. Politicas de colosacidn v recuperesiin:de crédilos |
6. Estructura y arganizacion del Estado. |
¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes Por nivel jerarquico <
1. Aprendzag confinuo. 1. Vigidn estrabégica. |
2. Orienfacidn a resullades. 2. Lderazgo efectiva, I
3. Orienacion al usuaio ¥ & ciudadano, 3. Planescian,
4. Compromiso con b orgarizacidan. 4. Toma de dacisiones. .
5. Trabajo en equipo. 5. Gestibn del desarrolo de las personas.
€, Adaplacion al cambia, fi. Pansamiento Sistémice.
7. Resolucidn de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica

Experiencia

THulo profesiond en discipling acedémica del

Seserta (B0} meses de sxpanencia profesional v Treinta y ssis

nicler  basio  del  conocimienty  de 3| (36 meses de experiencia profesional ralacionada.

administractin,d conladuria, economia, derecho v

alines

Tiuky de posigrado en B modalidad de
gspecialzacion en  areas relaconadas 3 las

furciones del cargo.
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DEPENDENGIA GERENCIA
CARSO DEL JEFE INMEDHATO GERENTE

II. AREA FUNCIOMAL: (Proceso Administrative) - Subgerencia Administrativa

Il FROPOSITO PRINCIPAL

Admigisirar los recursos fisicos, de informacion y humanos eficentemente para apoyar 2 IDEAR en el cumplimiento

de s VoS misionales.
s ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
18, Coordinar la elaboracidn del presupuesto leniendo en cuenla la normatividad wvigante y las necesidades del

[siiuta.

19, Resfizar las modificaciones al presuplbesio de acuendo a los requerimienics de |a [nsfibucibn,

20, ﬁ‘apara‘ al plan de adquisicionss del IDEAR teréendo en clenta las necesidades de s Sreas que integran e
Imstiiuta.

21, rbos aclos admiristrafives propos de B Dependencia para ser firmados por ks brgancs de

rinsiractn.

22, Regizar o implamantar ef programa de capacitacion del IDEAR de acuerdd con fas pollicas y lneamienios

azados por el goberno nackonsl jrd-apatamenﬁ

23, \?enara‘ presantar, ajecitar v avabiar el pan de bieneslar socal dal Instiule, verficando &l cumpSmiento de bos
phrarmetios y matas establecdos,

24, Dirigir, coordiner y confrolar lss poliicas, programas y procedimientos refacionados con k& adminisiracion de
personal, sueldos, seguridad socal, prestacionss sodales y demas devengos da los servidores pUblices del
Ifsfituta,

25, Goordinar B preparacin y elaboracidn de les informes requendos para los enfes de condnsd

26, Blaborar gnusimente #l Acuerdo de Gestidn de su frea, concerlands con el Gerente los objetivos a cumpls, los
resultados esperacos en terminos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y ks medios de
verificaciin de estcs indicadores con o fin de evaluar el grado de cumplimiento de los obgtivas concartados.

27, Coadyuvar en los procesos de contratackin que requiera ol Institulo para el cumplimianto de sus funclanes,

268, Apficar las obligaciones que le fie ol sistema de administracidn de fesgos en armonia con |as reglamentaciones

ceden plblice que orérten & materia.

28, Aslstir y participar activamente an ks comités que le sean asignados.

30, .-Emhr alag m;:-amamnms de acuerdo a ks programacionss ¥ necesidades de b entidad.

3. Les demds que 52 ke asignan y qua correspendan a la naluraleza de su emplao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7 inistrackin Piblic.

B rmas sabre adminisiracion de personal

8. tulo Organico de Presupusstio y normss supsamentanias.

10. Maraje de softwara de nomina y almacen.

11, Rormas de conirataciin,

12. GonocmEentes bdsicos sobre contratacion,

13. Wormas sabra manejo de almacan

14, Téonicas de audiora,

18,

Informética bisica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
7. Aprendizae continmeo 8, \ison esralbgica.
B Orentaciin a resullados 8, Liderazgo sfective
8, Orentaciin al usuarks v al cudadano, 1. Plangasian,
10, Compromise con & organizacin, 11, Toma de desisiones,
11, Trabajo en dquipo, 12 Bestidn del desamolic de las persones.
12, Adaptackin al cambia. 13. Pensamiento Sstémico.
14. Resolucidn de confliclos,

Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

oR TN Fm:b&n academica | Experiencia

Titwo profesional en discipiina academica del | Eu:arEnla}' Qcho [48) meses de experiencia profesional y
niacieo basico del conocimienty en  derecho, | Tremta seis  (36) meses de expenencia profesionsl
sconomia, administracion, contaduria poblica y rﬂ{as:h:nada.

afines.

THulo de posigrado en la modabdad de

gspecializackin en dreas refacioradas a3 las

funcanes el carga.
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1 I IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL DIRECTIVO

DENDMINACION CEL EMPLEQ SUBGERENTE

COaIGo 080

G 3

N* OE CARGDS UG (1)

CE EHCLA GERENCIA

CAREO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Financiero y Grédito) — Subgerencia Financlera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Admifistrar log recursos financiercs con el fin de ejecular 1as esirategias de gestion de la rentabiidad, el
| endelidamiento y [a iquidez efidentemearts para apoyar en o cumplniento da ks objelives misionaes dal Instiube

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1 ﬁﬂuadwm en |3 elaboracion del presupuesto leniendo en cuenta la nomalividad vigents v las necasidades del
slituto,
2 Coordinar la elaberacion v madificacionas del programa anual mensualizado de caa da acuerds con fluj de
glectivo del Instiluto.
3 PBedactar ks aclos administralives propios de la Dependencaa para ser firmados por los drgangs de
gdministracida,
Coordinar la preparacidn ¥ elaboraciin de los informes requarides para los entes de conlrol,
Coadyuvar en los procesos de contretacion que requiera el irstiulo pera el cumplimiento de sus funciones.
er a los miimaos drgancs de adminisiracidn bs modificaciones que 2e requieran a log manuales de
cradita v da cartera en los sstamas de informaciin de fa entidad, con el fin de garantizar la carrecta colocacion
de los recursos.
7. Wiabllizar los provecios de Inversién de las soliciiudss de cridito que serdn financiados con recursos del
elifuto, garantizando qua cumplan con los requisitos exigides en ks manuales aplicables,
B alizar seguimiento ¥ condrol @ bag personas juridicas v naturales qua prasten ol séndcls de asislancia y conrol
g inversiin a los créditos desembolsados del Insfitudo,
8 Analizar ¥ apmobar lag sefciudes de reastruciuraciin, subropacibn e individualizackbn de créditos, de acuerds g
s pardmetnos aslablecidos en los reglamentes del Inshifula.
10. Presidic &l comité de crédilo de 13 anfidad.
11, Asignar de manera equitativa a los analistas las tareas de analisis de bs criditos,
12, Planear & implementar los calendarios de crédito del inslituin
13, Apicar las obligaciones que le fije ef sislema de adminitracion de riesges en ammenia con las reglamentaciones
orden plblico que orienten a materia.
14, r enualments el Acuerto de Gestion de su frea, concerando con el Gerente los objativos a cumplr, s
fesultados esperados en iémminos de cantidad v cafidad para bo cugl identificaran los indicadores v los medies
verificacion de estos indicadores con el fin de eveliar el grado de cumglimiento de los objetivos concertados,
15. Rsistiry paricipar activamenie en los comités que fe sean asignades.,
16, Asistir a las capactaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la anfidad.
17, Las demds que se ks asignen y que cormespondan a e naturalaza ds su emples.

A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Admirestracibn Plblica,

Estatuto Organico de Presupuesto y normes suplamentarias,
Conocimintos basioos sobre contrataciin.

Técricas de auditeria

Evaluacién financiera de proyectos.

Andlisis v estudio de crbdio,

T gn
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T

Anglisia de reporiea registrados en |ae centrelas de informacion Financiara.
6. Andlisia de estados finenciascs.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Bk Por nivel jerdrquico
1. Aprendizag contimug. 1. ¥isin estrategica
2. Orlentaciin a resuflados 2. Liderazgo efeclive.
3, Orignaciin al usuario y al ciudadano. 3. Planeacin.
4, Caompromiso con ka organizacion. 4. Toma de decisknes.
5, Tranajo en equipo. 5. Gesfion ded desarrolio de |as parsonas,
. Adaptacidn al cambio, 6. Fansamianto Sistémica,
7. Resolucin de conflictes.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ Formacian académica Experiencia

Titulo profesional en discipling académica del nlcleo | Cuarenta y Ocho (48] meses de experienca
basico del conocimiente en  derscho,  economia, | profesional y Treinfa y seis [36) meses de experiencia
administrackin, contaduria pibica y afines. profesional rélacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
areas ralacionadas con las funciones del empleo
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACIGN DEL EMPLEQ SUBGERENTE

ConIGo 090

GRADO 03

N* OE CARGOS URG (1)

CEFEMDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

IIl. AREA FUNCIONAL: (Comercial ¥ Cartera) - Subgerencia Comercial y de Cartera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actwidadas de colocacion de craditos nuewvos, administracibn da catera, desarmalle de nuevos proyeclos,
convenios y alianzas que pemifan ka consolidacion da la Institucidn de acuerdo con su plan esiratégico

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eslablecer relaciones con dferantas anles tamitoriaias oan &l fin da llever & cabo |z estructuracion de provecios
fus apoyen la ejecucsdn del plan de desarollo deparlamental y municipal.

2. Dingir lzs actividades de formulacion de provectos del instituto con el fin de apoyar & plan de desamolio

| tdepariamental,

| 3. Elsborar el plan de mercadeo del portaiolic de servicios dal Instilute.

4, Alinear los proyectos con |a estrategla planteada en el plan de Cesarrolio Depadamental

| 6. Evahear |a calidad de los proyecios sagun los estandares de desempedo definidos por |2 entidad,
[ & iparen la intggracion del 8quipe de los provetics.

7. Planear los plazos de los proyesctos con el fin de garantizar el cumplimianto de los mismoes,

B. paner soluciones para o5 problemas gue se presentan en la marcha de ks proyecios o cambios que se
raquieran realizar para la glacucion de bs msmos.

9. Proponer a @ Gerancia poliicas v estralegias encaminadas 3 & recuperasion de carera,

10, Implementar esirategias para el cobno efeciivo de la cartera del Insfitiso,

11. Hacer seguimiento a la aplicacion de pagos de los créditos olorgados.

12 Implemantar indicadoras de gestidn que parmita el sequimiento y confrol de |a cartera de la enfidad en rangos
adecuados pars & sectar,

13 Presidir el comié de carers de s erfidad,

. Ppcar las obligaciones que ke fijlg el sistema de adminksiraciin do resgos en armonia con les
reglameniaciones de orden poblico que orisnfan la materia.

15 Coordinar ks labores del persanal da alencion en los difesentes municipios dal departarmants.

18, Coadyuvar en & elaboracicn del plan de comunicaciones del Instituto.

17. Velar por &l desamolis épdimo de & imagen institucicnal manteniendo ralaciones con los distintos medios da
comunicacion kcales y regionales.

18 Disefier profocolos de comimicaciones con los cientes actuales y potanciales del instiute.

15 Asstiry parficipar acfivamente en los comiés qua |e sean asignados.

2. Elsﬂ:ﬂrar anualmente &l Acuerdo de Gestidn de su drea, concerlanda can el Gerenta los abjetivos a cumplir,
los resultados esperados en tdrminos de cantidad y calidad pare ko cual identificaran los indicadores v los
medios de verficacidn de estos indicadores con ef fin de evaluar of grado de cumpliriento da los objetivos
toncertados.

21, hgislr 3 las capacilackones de acierdo 3 las programacionss v necesidades de |a entidad,

22 Las demis que se le asignen y que comaspondan a kb naturleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrobia Departamental.

2 Eziructuracibn de provecios de invarsidn,

3. Administracdn de carera.
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4, Andbsis de reporles registrades en s cenfrales de informasibn Financiera,
5 Andbsis de los estados financiercs.
8. Manejo de Software da cadera.
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarguico
1. Aprendizaje condinumg, 1. Visiin estralegica
2. Drientaciin 8 resultados. 2. Liderazgo efectivg
3. Orientackn al usyario v ol cudadano, 4. Planeacion,
4. Comgromiso con la organzackn. 4. Toma de decisionzs.
&, Trabajo en equipo. 5. Gestidn del desarrollo da las parsorias.
g, Adaptacibn al cambiz. B Pensamienio Sistémico.
/. Resoucin de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencla

| Thule profesional en disciplina académica del nicko | Cusrenta y Ocho (48) meses de experencia
basico del conocimiente en  derscho, economia, | profasional v Treinta y seis (36) meses de experiencia
administracion, contaduria plblica y afines profasingl relacionada,

Titwky de posigrado en la modalidad de especilizacian
an areas relacknadas con las funciones del emplen
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== | IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLED ASESOR
COMIGO 105
GRADO 0z

N* OE CARGOS UMD (1)
DEPENDENGCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Control Interno) - Gerencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

.ﬁ.aa.'ia:a'ar a la Gerencla en &l dsefo, implementacion y desarrollo del Sistema de Conirol Interno, de acuerdo con |
|a narmatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
&

m ok

T

8,

10.
1,

12,
1.
4,

Realizer ol segumisnio al Sistema de Control Injernc implemeniada en la Instibucion & informer las debdidades |
enconiradas,

Werificar que los procadimientos inernos establecidos estén acordes con |la mision insfitucional y presentar
fecomendacionss.

Revisar el cumpimisnio de & normatividad vigente aplicable al Insfitula, y de loa planas y programas
palablecidos en el plan de Dasarralia Capartamental,

Werificar que los confroles establecidos en los difersntes procesos se ajusten & las necesidades del Instiuto
]_ﬂ-pl:lﬁr & Ios direclives v sarvidores en general en |8 elaboracion y administracion de los planss de
mejoramienta ¥ mapa de riegos,

Werificar que los procesos refacionados con el manajo de recursos financiercs y econtmicos del Insfituio sa
pjusten a ko contempiado en la normatividad vigente ¥ los estafiing.

Examinar en foda la crganizaciin [a formacion de una cufura de autocondrol que contribiya a la efickencia de
|a prestacidn dal senvicio,

Varificar que les sisternas de informacion que ulliza el Instilute para el desarrallo de su operacian, ssan los
més epropiedos garantizando confiabilidad, prontitud, exactitud, seguridad y veracidad de |z informacian.
#poyar el procsso de elaboracion da los informes @ presentar a las entidades del estado y maximeo Grgano de
diraccion del Instiuto.

Aciuar como sacredario écnico dal comité de auditoria y conirol inferna da |a entidad.

Bplicer las obligaciones que ke fijg el sisterna de adminisftracién de riesgos en ammonia con las
reglamentaciones de ordan pdblico que orentan |a materia.

Asitir y particpar en los comilés para los cusles se reguisra su asistencia

Aamtir a las capacitaciones de ecuendo a lag programaciones y necesidades de |a enfidad.
j..a& damas que 54 le asignen ¥ que comespondan & |2 naturaleza de su empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
Z
4
4
]
.
7
d
g
1

. dministracon Plblica.

. Medeio Integrado de Planaacion y Gestin - MIPG.
. [Técnicas de auditoria.

. Conocimientos en contabilidad.

. Contratacidn Pibica.

. Estructura dal Estads.
0,

Mormas sobre Carrera Adminksirativa
Régiman de los empleados piblicas.
Eslafuto Organico da Presupuasio,

Informatica besica,
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes _Por nivel jerarquice
1. Agrendiraje confinua. 1. Confiabilidad tecnica,
2. Crientaciin a resultados., 2. Creatividad & mnovacidn.
3. Crientacin al usuario y & civdadanc, 4. Iniciafva.
4 Compromiso con la organizacion, 4, Congrucciin de relacionses
5. Trabajo en equipo. 8. Conocirmienta del enforno.
6. Adaptacidn al cambio,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Tt profesional en disciplina académiza del nicko | Trenta y sels (36) mases de experencia profesional
bédsice del conoomianio en economia, adminisiracian, | relacionada.
cantaduria plbica y afinas.

Titwio de pastgrado en la modalidad de especializacin
&n areas relacionadas con Bs funciones del cargo,
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GRADO 2
N* OE CARGOS UND (1)
Eﬁmmm GERENCIA

0 DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

II. AREA FUNCIONAL: {Proceso Juridico) - Oficina Asesora de Juridica

lll. FROPOSITO PRINCIPAL

As@rar al Instiite an aspantﬂs lagales de su pperacidn v su repraseniacion judicizl, para la toma decsiones.

i s IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

L

110,
11.
12. Venficar | exactiud de las condiciones de constitucibn de las garantias de acuerdo con o estipulado en el

13.

14,
14,

Analizer la normalividad vigenie relacionada con la aperacibn del IDEAR, con el fin dar un fundamenio jJridico a

ks decsinnes emiides por los maximos drganos de administracion de |2 entidad,

Revisar y concepluar sobre os actos adminstrativos emilidos por los drganos de administracidn dal Instituto.
mitir &l concepdo juridico sobre las garantizs que se olorguen a favor del Instiuts.

Ela.::war Ios aclos admiristralivos gue deban ser firmados por el Canseje Dirsctivo v Gerancia a paticibn de esta

fima

Bervir de apoderado en ks prooesos contendiosos en los cusies actia e Instiulo como demandante o

famandado, cuando no actie abogado extamo

Eed:aml las respuestas & los derechos de peticidn de su compelencia y solictudes presentadas por los

qlmnte& dentro del t&ming legal,

Liderar &l proceso de confratecion, y coondinar con les demds dreas misionales |a reaizacion y ejecucidn del

plan de contratacion del Instiuto.

Brindar asistencia juridica adicional en contraios y poyectos donde se requiera de conocimiento especializado

gon &l fin de biindar pridecamente las aclividades de [a enfidad,

Realizar sequimiento a las labares que adelantan bs abogados exlernos, en los procesos de defensa jurldica

fel IDEAR, Que N sean competencia de la Subgerencia Comercial v de Cartera.

Adalantar en primera instancia, los procesos del Contral Intemo Disciplinario de la Enfidad.

F-‘.Epraaania' al Instituto &n fas diligencias da conciliacian, segln las normas y politicas de i3 Entidad.

manual de crédiso.

#plcar las obligaciones que e fije &l sistema de administracion de riesgos en amonia con las regamentaciones
de orden poblico que orienten la materia.

#aigdir y participar en los comités de ia entided donde 38 requiera su participackin,

Raistir a las capaciaciones de acuerdo a l=s programasionss ¥ necesiceces de la entidad,

a5 damas qua 56 le asignan y qua cormespondan a |a naturaleza da By empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o gh TN E B e L B

-y

Canstitucion Polilica de Colombia
Enrmas de contrataciin pdblica
arecho administrativo,
itulos vakores y garantias.
erecho abaral,
Cadige aivil,
Informitica basica.
Eddige Discplinaro Unioo,
Estruciura y procedimients de un proceso ejecutivo,

{? Estructura y procedimiento de un proceso disciplinano,
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

== Comunes Por nivel jerdrquico #
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabiliiad wcnica;
2. Orantacidn a resuftados, 2. Creglividad g mnovacion,
4. Onentacibn al usuario y al ciudadand. 1. Inicistiva.
4. Compramisd con |a aranizacin, 4. Construcciin de relaciones
% Trabag en equip. 5. Caonocimiento del entorno.
& Adaptacion gl camibio, |
VIi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica ' Experiencia i
Tituo Profesional en discipling académica del ndckeo | Treinta y seis {35) meses de expeniencia profesional
basco dal conocimients en deracho v afines. refacicnada.

Tituio de postgrade en la madalidad de aspacializacidn |

=

tgf WWW IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 M. 13-44 / TELEFONGOS, 8853178 [ BESATE2 J ARALCA [/ COLOMEIA




CODIGD. M-01

|
- F
o Idea r MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS VERSION. 03
q LABORALES FECHA. 17-10-201%
! e Tk platel) P B POESS

PAGINA. 14 DE 53

1 I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL [ CIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMFLED JEFE DE OFICINA
COBIGO 006
GRADO 0
N°® DE CARGOS UND (1)
DERENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE IMMEDIATC GERENTE

Il AREA FUNCIONAL: (Sistema de Administracion de Rizsgos) - Oficina de Riesgos

lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Lidarar el procesc de administracion de riesgos y disshar politices de operacidn para e aseguraments y desarrolio
da melndoiogias de geshon de riesgos fingncients y operacionales a los qua esta expuesto e Irstilulo y que por
normatva emitida por ks enfes de vigilancia ¥ control s& deben efectuar pava la iHentificacion, evaluacian,
mexdicin ¥ monliorao de los mismos.

.........

ol —s

15

10.
1.
12
12

14.

18,
Hocumentando e informando & la Gerencia y al Consejs Directiva.

irigir las poiitcas de implementacian del sislema de adminisiracen oa riesnos financieros del Inatituto.
isefiar las metodologias para identificar, medir, confrolar v monitorear los Riesgos de Crédito, Mercads,

Liquidez, Ciperafivo y Lavado de Activos y Financiacion del Temorismo,

Analizar an l&minos de Riesgos, las propuestas de las Subgerencia Comercial y de Carlera, en relacion con

fuevss productas o lineas de negocio.

Analizar las solicitudes de exceso a los lImites de exposicion de riesgos contemplados en las politicas

adoptadas por el sistema de adminstracion de riesgos [SAR) y prasentar propuestas de aprobecion a los

Comitds da Riesgos y da Tasoreria.

Asasorar de forma permanente a las areas que desasollen los nrc:-:-aau-s y procedimientos de Tesoreria,

Craddo y Cartera, desarmollando actividades da confrol y prapuesias de modificacion de procesos.

f-:nlrl::l:-l' ¥ medir diariamente los rissgos en el anea de mversiones, generando los respeciivos Informes a la

Gerancia,

Asasorar juridicamente a & entidad respects da la legislacian aplicable en b administracién de riesgo, s

cambios normativas v iss reglamentaciones da orden pibico que orienten ka materia.

Asegurar gue los alcances nommalives emilidos por la legislacidn colombiana y que spliquen para e

cumpimignio de fas actividades misionales del Instifuto sean adoplados correctamenta.

Implementar los métodos y crlerios necesarios para la comecta aplicacitn e k2 palfica de administrazion da

riesqos financieros v oparacionales.

Coordingr y atander log reguenmientos de los entes de supervisiin y conirel sabre la administracion de los

riesgos financienos,

Contralar y medir el flesgo de crédio, de acuerdo con las melodelogias aprobadas v el cumplimiants de los

fimites establacidos.

Documentar y comenicar cualquier cambo que se haga en la operacin, Implementacién de procescs, de

miedicitn, seguimiento y control.

E'ﬂﬂhﬂr g limitas da concantracidn de colocacion por lineas de negocio y operaciones y presentar al Comitd
& Rissgos, al Com#é Financiers v de Inversiones y al Congsjo Dirsctivo, las observaciones que considers
inantzs para su aprobscian

Garanfizar al eumpimisnto v k& adecuada epoicidn de loe planes de capacitaciin a les funcionarios de i

enkdad en referercia 2l sistema de sdministracién de riespos.

Garartizar la cafidad en prugbas de nuevos praductos y agsegurar qua ks produclos cumplen con la

normatividad exisientz can caldad v confroles asociades para mifigar el iesgo.

|dentificer los erores que se presenien por procedimiento o por ef sistema en sfuaciones da riesge

E ~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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18,

el
e

B R

18,

NE b

17, Informa al Comilé de Riesges, al Comité Financiero y de Inversionas v al Consajo Directivo, |z exposicion de

resgos de mariera global o b Entidad, asi como la especifica, de cada linea de negocio; & andlisis de
saneibilidad y prueba bajp condiciones extremas y, las desviaciones obsarvadas raspecio de los limites de
expasicidn de riesges esteblecidos para la Enfidad.

Informar peribdicamente o Conaejo Directive, sobre los niveles de riesgo v condiciones de lae negaciaciones
realizadas ¥ en particular reportar incumplimienta sobee los Emies, operaciones poco conwercionales o par
fuera da las condiciones de memada;

Infornar periddicamente al Gerente y a los responssblas de las dilerenies lineas de negocios, sobre el
camportamiento de (08 Riesgos de Crédito, Mercade, Liquidez, Cperativo v Lavada da Activos y Fimenciacian
del Tesarisma.

. Preparar y dar respuesia a ks nformes de los Riesgos de Credio, Mercado, Liquidez, Cperativo y Lavado de

Activos y Financiacion del Terrorismo que la Ertidad deba presenlar a los diferentes tvganna de Caoniral,
Inspeccion, Superdsin y Vigitancla,

. Proponer y argumentar a los Comilés de Riesgos y Fnanciero y de Inversiones, cembios en |a politica de

adminisiracidn da Riesges da Crédilo, Mercado, Liquidez, Operativo ¥ Lavado de Activos y Financiacion de
Tarrarisma,

. Formutar el Manual def Ssiema de Administracion de Riesgos (SAR) para su aprobaciin v garantizar k3

adecuatda secuciin de las politicas,

. Fendir infymes al Consejo Ceectivo scbre is Implementacian, cumpimiento y seguimienio del Sistema de

Administracion de Riesgos (5AR) a30ciados a 185 activicades de vigiancia y confnol,
Actuar como zecralano tbonioo del Comité de Riesgos de |a entidad.

. Asiglir y participar aclivamenie én |os comités conde 52 requierd su asislencia
. Agislir a las capaciiaciones de acuerdo a lag programaciones y necesidades o la entidad,

Las demds obligaciones asignadas por |a auforidad compatents de acuerdo con 8l nivel, i naturakeza y ef
ares de desempeno del empiso,

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g 3 =

Sestemas da administrackin de rigsgo SARL, SARC, SARM, SARD, BARLAFT.
Analsts Financken.

Analsis de Cradio,

Administracion Fubica,

VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

& i f Lo hd ==

Aprendzaje conlinuo. Vieidn estralégica,
Crientacion a resulfados, Liderazgo efectivo.
Qrigndacion al usuario v al cdadang, Planeacion.
Compromiso con ka organezacion. Toma de decisnnes.
Trabajo en equipa. (estidn del desarmolo de las persanas,
Adaptacion al cambio. Pensamiento Hslgmico.

. Resolucidn de conflictos.

2 T R e

=

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académics Experiencia

Tiule peofesicnal en discipling académica del niceo
blsico dal conocmisnio en econgmia, adminisiracion,
contadurla  pdblica, derecho y afines, Ingenierias
adminstrativas y afines, malemdficas, estadisficas y
afines.

Tilulo de postgrado an la modalidad de espedalizacdn
en aress relacionadas cin (as funcicnes del emplec.

Velnticuatra {24) meses de experencia profesional
relacionada y Treirda v sais [36) messs de expenencss
prifasional
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NIVEL EROFESIGNAL

DENOMINACION DEL EMPLED BROFESICNAL ESPECIALIZADO

cOOIGo 712

GRADO . | o8

N* OE CARGOS UNO{1)

DEFENDENGIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Contabilidad ¥ Presupuesto) = Subgerencia Administrativa '

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elabgrar los estados financierss y | pr&supu&stales pra me revelen |a realidad economica financiers ¥ pélrm:lriﬂ [
dal lhstinute de Desamallo de Arauca.

— IV. DESCRIPCION DE HJHEI'DHEE ESENCIALES
i lizar el regsto diasio de los movimientos o Fansacciones prasmuéstalﬁ y contables ded [nstibulo, de
acuerdo con los procedimientos v sistemas establacidos.
Elatorar y presenar los informes periddicos que deben ser enfregados & la Coniraloria Departamental,
Contaduria General de la Nacitn y demis organismas de caniral,
Elaborar y presantar los informes que sean soficitados por los drganos de direccion del Inssituto
anbener aclualizados los tbros de confabildad v presupuasio.
Responder por ia seguridad & integridad de los libros de conlabilidad y presupussta,
Realizar mensualmente verificactn de saldos de las freas de lesoreria confabibdad, ndmina, almacén ¥
tecaudo manteniends el equilibrio contable.
Realizar bs cakules fibidarios del que es acreador el Institudn,
Fealizar iz3 oopias de seguridad de |& informacion fnanciera y presupuestal del Instituto.
fplicar las obligaciones que & fijlg & sistera de administracion de riesgos en armonia con [as |
taglamertaciones de orden pOblico que onentan ta mataria,
10 Bszliry participar sctivaments an los comibés donde se requiera su asislenca.
11, Bsistir 2 las capacilacionss de acuerdo a las programaciones y necesidades da Iz entidad.
12 Las demas obligaciones asgnadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel, |2 naturaleza v el drea

ool orin kda ke

de dessmpadio del cargo. Mg

| V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES |
1. Bdministracidn Plblica,
2. Mormas contables y régiman da ks contadores.
3 Plan Unico da cusntas da la Contaduria General de la Nacion,
4. Estatuto Orgénico de Presupuesto y nonmes suplementarias,
5 Estatuls Tributario y normas suplementarias.
6. Principios de contabilidad y NIIF generaiments aceptados an Colombia.
7. Manejo de softwars da contabiidad y presupuasio.
8  Infsematica basica

AL T Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comures For nivel jerarquico
1. Bprendizae conlinu 1. Aporte thonico-profesional,
2 Drientacion a resuftados 2. Comunicaciin efectiva.
4. Driertacidn af usuario y al dudadano. 3. Geslidn de procedimienios.
4. provmiso con la organizacian. 4. Instrumentacon de decisonss.
o AL el L
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6, Adaplacidn af cambio,

I
Vil. REQUISTTOS DE FORMACISN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacién académica ! Experiencia
Tilulp profesional en discplina académa del nhces | Cuatenta y ocho (45) meses de expenencia prodesicnal
basico def conocimienio en Contaduria Poblica. refacionada.

Titulo e posigrado enla modakdad de espﬂclaizamul
&n arazs ralacionadas con las lunciones dal cargo.
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L. IDERTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL FROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMFLED PROFESIONAL ESPECIALIZADS
COBIGD | 222
GRADO 05
N* BE CARGDS | UNG (1]
DERENDENGIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIREGTA
Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Crédito) - Subgerencia Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

" Desarrollar y coordinar |as actvidades del area de colicacin y anaisis de créditcs de acusrdo 3l manual de
cradito del [nstilute, da tal manera cue oplimice los ingresos de la entidad y disminuya & riesgo de crédito del
Irsdituta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Aplicar el manual de crédite del Instiuta,

2. Miigar gl resgo de crédilo en ks pracesos a su cargo,

I Coordingr las schividades de verlficecion de 3 mlamacion de las soiciludes de crédilo, asl como la
implementacian da polificas an fa evaluacidn de las mismas.

4, Proponer esfrategins para [a miligacidn dal resgo da erédito en conunta con la Subgerencia Comercial y de
Cariara,

5. Resfizar |3 evaluacion financiera de proyectos dal Institufo en armania con la Subgerencia Comercal y de

Cartera,

b. Owpanizar y entregar las carpetas de los créditos desambalsados al drea de anchiva

T, WGaranlizar |3 resarva de la informaciin relacionada con las poliScas de aprobacion de créditos,

B. Asstr y paicipar activamente en los comilés donda s2a requadido.

8. FEvaluar financieraments los proyacios que sa le asignen por pare del Subgerenta Financiamn.

10, shplicar las obfigacinss que ke fig el sistems de administracion de riesgos en ammonia con l3s
reqlamentacionss de crden pablico que orenten la matera.

11, Actuar como sscrefario téonico en & Comité de Crédito del Institulo,

12, ‘Asstr a las capacitaciones de acuerdo & las programaciones y necesidades de la enfidad.

13. Las demas que sa ke asignen y qua comespondan & B nafuraleza del smolen.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: ,!‘IJELumuitln de ampresas y proyectos.
2. GAnalisie de crédies.
3. Escal avanzado.

Freamrd

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes Por nivel jerarquico
1. WAprendizaje continue, 1. Apore téﬂm:u-pr-nfesnnal
2. xientacidn & regultedos, 2. Comunicaciin efectiva.
3 enlacidn al usuario v al ciodadano. 3. Gesldn dz procadimienas,
4, Compromisa con la organizacdn 4, Instrumentacitn de decisionas.
o h‘rnbeiu B B0,
6. ‘Adaptaciin al cambia,
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiancia

Titudy peofesional en drs:::;ha académica del nicko | Treinta y ses (36) mases de axpamnm profesional
basice dal conocimento en economia, administracion, | relacionada,
contaduria pubica y afines.

Tituds de posgraco en la modaldad de especializaciin
en dreas relacionadas con s funciones del cargo,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESHINAL

DENDMINACION DEL EMPLEQ PROFESIINAL ESPECIALIZADO

conGo 2722

GRADO 05

N° OE CARGOS UNGH)

DEPENDENCIA DONDE SE UBICUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIiEﬁEA FUNCIONAL: (Proceso Comercial, Cartera y Formulacion de Pmyectm} Subgerencia

Comercial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

“Coomdinar fas actividades de colocacion de crédilos, gestiorar y desarrallar gl banco de proyecios gel instiula,
brindar asesoia an ta elaboracihn de nuevas proyectas a ciantes potenciales, coordings y gestionar convenios y
alanzas gue parmilan & consolidacion de ka Insfitucién da acuerds con su plan estralegico.

e

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer ralaciones con dierantes entes temiorizies con el fin de levar a cabo proyectss que ap:g-an la
mam:ﬂm dal plan de desarollo departamental y munigipales.
Reafizar la formulacion de proyectos dal Instiuto con el fin de apoyar & plan de desamolle departamental,
Proponer @ k3 Gerencia y Subgerencia Comercial y 4o Cartora palificss y aetratogies encaminadas a generar
fugvos negocios y proyectcs,
adyuvar en la alaboracian del plan de mercadeo del portafalio de sanicios dal Instifula,
plemantar y sdministrar &l Banco de Proyecios da! Instituto.
igafiar metodokegias para fa formulacidn de proyecios en coardinacidn con s enlidados tarrilorales,
Imglementar indicadores de gestion qua parmian el sequiminto y conlral del avance de los proyvectos.
Disafiar esirategias da captacibn de chentas nuevos para el Instituto.
Aplcar las obligaciones que be file el sistema de adminstraciin de rissgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden piblico que orientan & materia.
. Aalstir a las capactaciones de acuerdo a les programeciones y necesidades de la entidad.
. Asistiry participar activamenie enlos comités que e sean asignades:

12. Las demds que se le asignen v que correspondan a la naluralera de su empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 da Desarollo Depatamantal
p Fucluraciin de proyectos
3. Analiss da los estados inancieros.
4 Adminstracibn plibfica.
5 g'lﬂn:a:lan.
¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nival [erdrquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte tdenico-profesional.
2. Brientacion a resufiados 2 Comunicaciin efectiva,
3. Orientacion al vsuario y al dudadano. 3. Geslion da procedimignios,
4, E‘;c-mpmmiau con |3 organizasan. 4. Instrumaniacion de deciziones.
5. Trebajo en equipo.
6 Adaptacidn & cambio,
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Vil. REQUISITOS OE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacion académica

Titulo prefesional en discigling académica ded nicleo
bézico del conocimients en  derecho, economia,
administracion, cortaduria pdbliza v afines.

Titulo de posigrade en la modaidad de espacisizaciin
en freas retacionadas con kas funciones def empleo,

 Experlencla

Treira y seis (36] meses de expenancs profesional
refacionada.
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1 I, IBENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLED | PROFESIONAL ESPECIALIZADOD

cObIGo | 222

GRADOD | 05

N* DE CARGOS UMNGC (1)

DEPENDENGCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

CARGO DEL JEFE rHMEDIAT{} | QLIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

e B S . Lo Prrr

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

.i.drmnlslrm |a gestion del cobro adminstratio, Er& |urldica y juridico da & enfidad.
V. DESCR N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ,ﬁ.m{antar log cobros pre juridico y juridico que el comité de carfera determing o cuando no sea posible b
asignacitn a un abogado exierno o casa o cobranza, de acuerdo con el Manual da Cartera y los protocolos
dizafiados para tal fin.

2. \Adefantar y hacer saguimienio 3 o procesos ejcuthvos ¥ ordinanios que e adelanten a los clienfes dal
EIDE;*-R. debiendo rendir informe mensual a lz Subgerencia Comercial y da Carlara,

3. Coordnar a los abogadis extarnos del Institut, v hacerles sequimisnto a las acluaciones uridicas realizadas
por aslos frente al cobrg de los lilules ecutivos entragados.

4, Realizar seguimiento a los creditos olorgados por el Instiute y onganizar la infermacion que se requiers pam
enviar a cobre pea juridico y uridico.

5. Registrar en 3 base da datos del Institute las actualizaciones referantes a los tulos valares, cobros pra
juricico, juridico y acluacionss de los abogados externos ded Instituto,

6. Aplicer los requermientos que le fie el sistema de administracién de resges an armonfa con las
reqlamentaciones de orden pdblico que orierden [a materia.

7. ‘Aplicar las normas contables y financieras, referentes al manap v adminsiracon de |a carlera, en espacal
sU caificactn perddica, determinando adecuadamanta al nival de fesga & mecuperabitdad de los recursos
invertidos.

8. Ewaluar ol ezfado dela cartera del Inslitulo y elsborar el andlisis de ks resifiados presentands aliemalivas de
s0kucihn y propuestas de mejoramisnto.

8. Administrar los seguros de vida da ks usuarios dal IDEAR.

10, Marificar v elaborar bos paz v zalvos v cartificaciones sallctadas al Insfiula por bos clienfes

11. Redactar y elabora be cobros adminisiralives v pre juridicos para los chantes del Instuta.

12, Actuar comp secretario bbonico en el comilh da cartara de la eafidad

13. A=sti alas capacitacionas da acierds a las programacones y necesidades de la enfidad.

14. Las demés fue 20 ks agignen y que comespandan 3 la naturelara da su emgleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e e LTI [ELEL

[, Bdminigiracidn Biblica

2. 1Cidigo de Procedimiento Chil,

3 Dddion genaral de proceso ¥ compkementariss,
4. Estruchura y procedimiento de wn praceso eperullu'n

5. |Estudia y exigibilidad de las pagarés y garantias

B Mangjo y calficacidn da cartara del seclor financiars.

7. Mangio da Softwore de cartera

8. Politicas da recuparacidn de cartera dal sacter fnanciero.
O, ‘Analisis de indicadores financieros de cartera

10, Infarmatica basios,
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerdrguico

Aprendzas conline,

Orignfacian a resullados,

Drientacion &l wsuario ¥ &l cludadano,
Compromisn con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaplacion al cambio.

= Tl

Aporla fecnco-peofesional
Comunicacidn efeciva,
Gestdn de procedimientos,
Instrumentaciin de decisiones;

[

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn académica

encia

Tilulo profesional en disciplina académica dal ndckeo
basica del conocimignlo en demecho, economia
admintstracon, contadura pablica y afines,

Tilulo de posigrado en |la modalidad de especializacidn
an areas relacionadas con [as funciones dal empled.

Treinia y seis (35) mesas de expenencia profesional
relacionada.
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1 : |. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL PROFESIONAL
DENDMINACION DEL EMPLEQ PROFESICNAL UNIVERSITARIO
COMGOo 219
GRADC 04
N* OE CARGOS UND (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGC DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNGIONAL: (Planeacion) - Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar mediante la formulacion de la planeacion estralegica del IDEAR, &l alcance de |z vsitn acorde oon s
intergses nstilucionales, realizando e seguimienta 3 la ejecuciin de los objetios que se mplemanien.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

=l

11.

12.
13
14.

14

8.
17.

8.

borar @l Programa Ogperalive Anual da Inversidn (POAN v los Plan Ingtilucional v de Accién, asi como &l
chrrespondients al drea de plansacidn y evaluacion,
Msazorar a ks Subgerentes en la formulacidn del Programa Operative Anual de Inversion, asi como en la
dbitoevaluacion stitucional v 1a elaboracion del Plan Ingitucional
Planear, investigar y evaluar las necesidades del enfono relacionado con ta ejecucidn del plan de desarmolio
departamental, agi como de |as solicitedes qua recibe de organismos sociales, privados v gubernameantales para
FrOLramar y proyaclar nUeves negacks,
Goadyuwar en & disefio e Implementacion de ias estralegias de diversificaciin de fuentes de financiaciin de ia
anfidad.
Bstructurar un sslema de indicadares que facilile el andlists, la planificacin, el ssguimiants y la evaluacion de
politicas de desarrolio Institucional,
.ﬂjxuyaraﬂ ks idantificacion, caractenizacion ¥ sociakzacion de nicativas regionales de fipo econdmico, ambésantal,
cultural y étnico.
Fraseniar informes peniédicea sobre & ejecucion de lodos iba planes y proyectos da la enfidad consolidando sus
hagros,

borar &l plan de accidn conferme con el plan estralégico y al procese de direccionasmientio estralégicn,

borar y presenter el Flan AnScarrupcitn dal IDEAR, y coordingr las acciones Necesanias para su aphcacin,

. Recibr y verficar la atencion da las diferentes peficionss, quejas, reclamos y soliciudes (PQRSD) de

qmma:m que rcaboe Bl ciudacana por cualquier medio, en relacion con las competencias del Instiulo ¥
lizar loa informes que 58 requiesan sobre este aspacio.
toalizar les |sbores de medicion da atencién al chende en conjunéo con k3 Subgerencia Comercial y de Carlera ¥
alaborar informes da acciones de mejora.
Actusr como secretarie técnico del Comilé InstAucional de Gestidn y Desempafic,
Eﬁfundj la metodologia e instrumenios necesanos para la elaboracion de indicadores de geslion de la enfidad,
Integrar @ inlerpretar s resultados de ks evalusciones que se efeciian a los planes de accin v procesos,
afreciendo seguimienio a los indicadores esiratégicos nsfitucionales, impusanda |a mejora continua.
e, ofganizar, dicgic y confrolar el Sisterma Inlegrads de Geslion y desarrallar una culura de calidad en foda
I8 Instiucian,
Asasorar ¥ coordinar |as actividades de planeacin a nival da subgarancias.
Realizer s estudics necasancs pars evaluar y proponer ajustes o modificaciones a ks planes y programas de
I8 Instilucsan.
Blaborar anualmente informe de pestidn de su &rea, concerando con & Geranta los objetives a cumple, los
r‘qsutams esparados an termings de canlidad v calidad para by cualidentificeran ke indicadoras v 0% madins da
weriticacion de estos indicadares con el fin da evaluar &l graco da cumplimiento de s objetives concenados.

e —
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18. Hacer sequimienln a los indicaderes de gestibn v desempefla de los procesos bajo su respansabilidad y rendir
niormes a la Garencia, a las entidades de control y &l corseje directivo cuando cormesponda

20, Asistir gl Gerente en las reunicnes de los consejos, comités y demas cuerpos en gue lenga asiento el Instituto.

21. Asiatira las capaciiacionas de acuerdo con las progremacionas y necesidades de B enfidad..

2, Apicar las chligaciones que la fije el sistama de adminstrackin de fesgos &n amonia con [as re;ﬂamaﬂadunas

e ey pliblico que arisnten la malaria.

23. Las demas funciones qus le sean asignadas por el le inmediats y qus carespondan a i naturaleza del cargo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o R B T

1. Admnigirackon Plblica.

2. Modelo Infegrade de Planeacion y Gestidn - MIFG
3. Estatutos y marco legal apicables a la entidad,

4, Paneacidn estralégica e indicadores de gesiion
5, Politica de servicio d ciudadano,

f

Infarmatica basica, boin =
V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continug 1. Apare (dcrico-profesional
2. Criemacidn a resultados 2 Comuncacidn elaciiva.
3. Overtackdn al usuario y al ciudadano | 3, Gaestion de prcedimientos,
4. Compromisa con la arganizacidn 4. [Insturmentacian de desisiones.
5. Trabajo 2n equipa,
6. Adaptacidn af cambso,
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I8 Formacién académica ol mh Expariancia
Titula jprofesional en decipina académica dsl niclet | Trainta y Seis (36} meses de expanencia prolesonal ¥
basico del conocimisnis en economia, administrackn, | weintiuairo (24) meses de expenencia profesional
cantaduria plbica v sfines relacionada. ES
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED |
NIVEL PROFESIOMAL :
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIZ -
COBIGO 218
GRADD 03
N* DE GARGOS UNO (1)
DERENDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

| ||._AR'|§A FUNCIONAL: (Proceso de Talento Humano) - Subgerencia Administrativa

lil. PROPDSITO PRINCIPAL

Atender todas las actividades relaconadas con ka gesticn dal falento humano en el Instituso.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la praneacion dal lento humano laniendo en cuenta las necesidades do las areas funcionales.

2 Realizarlos proceses de vinculacion, permanencia ¥ desvinculacion de sarvidores pablces,

3. Ppoyer el disefio & implementacion de los programas de induccion y reinduccion apoyandose en los objetives

previstos por k2 entidad.,

*:-m-ya las fabores de evaluacion de desempedo de cada area v achualizar las historias laborales de cada

grvadar,

& Coordinar lss sotvidades de capacitacion y biensstar social desde los estudics previos hasta la presentacion
e informes de los resultados de ‘& capacitacion. |

6 Uquidar @ nbming del Irstitulo, prestacionss sociales y proyectar los aclos administrativos comaspondientes. |

7. Proponer los ajustes cormezpondientes del manual especifico de funciones: ¥ competencias Bborales de la

&

]

L

enlidad.
Welar por la reallzacdn de actividades que mejoren & clima labaral,
Paticpar en Iz implemantacian del Sistama de Gestion de la Segurided y Sslud en el Trabajo {SG-85T),
10, Elzborar el cronograma de actividades para eleccidn dal COPASST, Ia Comision de Personal y el Comité de
Convivencia Laboral
11. BAdmiristrar las historias laborsles del Insfituto
12, Presentar Ios informes que s solicten por los drganos de direcoion del Instiluta sobre femas da su
ompetencia
13, Bsislir 8 fas capactaciones de acuerdo a las programacionss ¥ necesidades de |3 enfidad.
14, Bpicar s obligaciones que & fie e sistema de adminisfracion de riesgos en armonia con les
reglamantaciones de orden pdblico que orienten la materia.
15, Las demas que le asigne su supedior jerdnquicn que esldn relacknadas con la gestion del lalerio humano.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. Admiristracon Publica

2. Balud Cowpacienal y BE-35T.

3. Legiclacidn laboral apbcabls al Instituto.

4 Régimen de carera administrativa.

5. [Puoiiticas aplicablas a la gastion del talento humano.

e ——

: Q_PE’E'E_H%FE-

VI. COMPETENCIAS E:c_mumm ENTALES

1. Aprendizaje continug

2  Drieniackin a resulfados.

3 Drienlecidn al ususdo y &l cudadant
4. Compromiso con la organizacion,

2 Trabajo an aquipa,

= Por nivel jerarquico
1. Aporte Wenico-profesional
2 Comunicacidn efectiva.
<. Gestion de procedimizntos,
4, Instrumentacin de decisionss,
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6. Adaptacion al cambio, I = _:}
i Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Formacidn académica Experiencia

e BT

THulo profesional Nicea basico del conocimients &8 i@ | veinlicuztro (24) meses de expariancia profesicnal
Adminstrackn; Ingenkerla Industrial y afines, Psicologia.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
COnIGD 218
GRADD 03
N° OE CARGOS DOS {2)
DEFENDENCIA DONSE S UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIREGTA
1 Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Crédito) - Subgerencia Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar las soliciludes de cradilo da fa linea educativa, libranza, descuenta da actas y facturas, crédio plblico, v ia

ge

DEAR
|

sthin de financiacibn y cofinanciacdn, conforme a los requisitos establecides an &l raglamanio de crédita dal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

oo~ @ Lh B Capa

12,

Elzborar los pagarés de los beneficiarios da los crédiios de acierda con el valor aprobado sagin el Manual da
Lredito y remitir & ka Oficing Asesora Juridica para revision,

{>anarar os planes da amorizacion de los crédites de acuerda con las condiciones establecidas en el pagand.
Infoemar a s clientes respacty de la aprobacién o negacidn del crédito.

Preyectar documentos de la Subgerencia Financiera,

Proyecta Ios concepios de aprobacitn de créditos educativos, Thranza, descuanto de actas y faciuras y cradito
pubbco da acuerda con lo eslablecido en & Manual de Crédisa dzl Institutn,

Realizar of andlisis cusMative y cuantitative de |8 stuscion financiera y econdmica del solcitante, deudor
sofidario v |as garantias ofrecidas.

Realizar [as consuitas en las bases de informacidn, necasarias para deferminar el otorgamiento del crédito,
Registrar en |a base de datos del instituln los crédifes aprobados y |a informacian del mismo,

Reviser y verifcar la documentacion y requisies presentados en la solictud da crédito de acwerdo con fa

reglamentacion del Instifuta,

. Bsistir a ‘a5 capacitaciones de acuerdo 3 ks programaciones y necaskisdas da la antidad.
11.

Apicar s oblgacionss que e file el sistoma de administracibn de riesges en ammonia con las
regfamantacionss de orden piblico que ofenien la mataris.
Las damas que s& ke asignen ¥ que comespondan a |a naturaleza deal empleg.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Lo R

Bdministraciin Pablica
Andlisis de crédios,
Excel avanzado

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarguico

o eh he L3 Ry —=

Apeandizaje condinuc, Aporta teonico-profesional,
Uriantacion a resultados, Comunicacadin electha.
Driantacisn al usuario y 3l ciudadang, Geslidn de procedimientos.
Compromiso con k. orgenizacion, Instrumeniacidn de decisiones.
Trabap en equipo.
Adaptacion al cambio.

Ealb N

g WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 M. 13-46 / TELEFONOS. BB59+78 / 8854782 [ ARAUCA /f COLOMBIA




CODIGD. M-01

B -
. Idear MANUAL DE FUNCIDONES ¥ COMPETENCIAS VERSION. 03
LABORALES FECHA, 17-10-2019

CFTE T ML PRI TRED: SR T s

Vil. REQUISTTOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
| Tiluks profesiona! en discipling académica del nicleo basico | Vainticuatro (24) meses da experiencia profesianal.
ded conocimianto en economia, administracion, confaduria
| pdblica y afinas.
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| L IDENTIFICACION DEL EMPLED
Ngﬁlﬁ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGo 218
GRADOD ' | ;
N* OE CARGOS UNG (1)
DEFENDENCIA DONSE SE UBIGUE EL EMPLEGS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: (Proceso de Presupuesto) — Subgerencia Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todo el proceso de realizacian y control del presupussto dal Instiuto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

=k B0 06 %] &0 B e IS -

—ie
- .n

. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

leborar anualmanta el provecto de presupuesto de ingresos y gastos del Insfilulo bajo 1a coordinacion de la
Eubgerencia Adminisiraiva teniendo en cuanta para el las normas de presupuesto vigentes.
FEﬁiE‘:rﬂr en &l sislema de informacion contable [as operaciones que afecten &l presupuesto y |a confabifidad
gal Inslituto,
Brindar apoyo &n la elaboracidn dal presupuesto anugl del insfifufo por madio de la organizacin de la
informacian presupusstsl de cada drea.
Verificar la disponbifidad presupuestal para realizar las operaciones dal Instiute.
Emitir kos Cerlificados de Disponibidad Presupuastal.
Consalidar & informacitn presupuestal para los reportes contables de ta entidad,
Vigilar l5-gjecucion correcta del presupuesto oel Instibes.

arlas actividades tendientes a la modificacion del presupuests del [nstisso.
igtir & las capactaciones da acuerda a las programacionss y necasidedes de l enfidad

Bpicar s obligaciones que = file el sisterna de adminstachn de resgos en armonia con las
peplamentaciones de arden plilico que onentan ka materia,

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R =l R O e L3 pa —

dmiristracion Plblica,

Marmas contables y régimen de los contadores.

Flan Unico de cuentas da la Comaduria General de la Nacién,

Eslatuio Organica de Prasupussto y normas suplementarias,

Eslatuio Tributaric ¥ normas suplementarizs,

Principios de contabifdad y NIIF gensralmente aceptados en Colombsa,
Mangjz de saftwane de contabdidad y presupussio,

Infarmatica basica.

T Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. Comunes ] - Por nivel jerdrquico

LR e L3 ) b

e——

ndizaje continuo.
} izn a rasultados,
Oriantacion al uswario v al ciudadana,
Compromise con l onganizacion,
Trabajo en equipo.
Edaptacion al cambic.

Aporie tecnico-profesional.
womunicacin efectiva,
Giestiin de procedimenios
Instrumentacion de decisiones.

B Lo b =
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Am s e ——

Formacidn académica Experiencia

Titulo Profesional Universitario en disciping académica del | No Aplica,
niclas  bisico del  conocémiento  en  economia,
adminisiracion, contadurda plblica y afines.
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i |. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL :‘ PROFESIChAL
{ CE [MACION DEL EMPLED | PROFESIZMNAL UNIVERSITARID
| codiGD | 219
| GRAL | O3
| M° OE CARGOS Dos (3
| CEPENDEMCIA DONSE SE UBIUE EL EMPLED
| CARGO I'_:lEL:lEFE INMEDMET O | GLIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
| I, AREA FUNCIONAL: (Proceso de Cartera) — Subgerencia Comercial y de Cartera
| Il PROPOSITO PRINCIPAL

rlas aclividades de cobro de carlara del Instituto 'y recibir tas solciludes de amegios de cartera brindando
informaciin opoetura y eficaz al clieate para aviar el deleioro de su comporiamisnts crediticia.

T

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Meomunicarse con ko5 chenles con &l objaliva de ponar 2l dia 05 pagts de sus credilos por los medos v o8 [a
manesa que establerca su jele inmedizio,
2. Asesorara los clientes que solicitan informacidn sobre recursos dispuesios parm la normalizacion de carlera,
3. LAsesorar 3 los clhienies que solicitan informacidn sobre los producios de crédito dispusstos por la enfidad.
4. Elaborar v legalizar kos pagarss products de la reestructuracion, subrogackn, prormogas, individualizacin de
criditos ¥ demas ammegios de canera reglamentados por el institulo.
| 5, 'Reglstrar en la base de datos de cariera la Informacion surghda de los procesos de reestructuracion,
: }sunrugamn. promagas, Individualzacion de crédios y demas arreglos de cartera,
6. ‘Revisar y varilicar la documentacion presantada en la solicitud de crédilos y armegles de carera de acuerda
non la reglamentaciin del instiiulo,
7. Werificar la documaniaciin requerida semestralments para los desembolsos de los crédilos educalives
& CApoyer a5 actividades orientadas a la cancelacion de los pagarés.,
9, Apoyer a fa Gerencia y al funcionarie encargado def procese de lecnoiogia en |2 implementacion de fa
wsiratena o Fobiemo en Linga, la presentacion de ke conlenidos y su actuslzaciin peribdica,
1. GAsistic a las capacitaciones de acuerdo con a8 programaciones v necesidades da [a entidad.
11, Lacatar fas dizposiclones del sistema de gestion documantad del Instituto.
| 12 ‘Aglicar las obligaciones que lo fijlg & sistema de adminisiracion de resgos en amonia con las
‘reglamentaciones de orden piblico gue orientan la mataria.
13. \Asistl y paricipar activamente en kos comités dondz se requiera de su presancia.
14, iLas demas que 58 e asignen y gue comespondan & la naluralsza de su emphed.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Rdminisiraciin Pablica.

2. Fiesgos financienos.

3. Conocer e intespretar cerificados de tradician y Bbertad.
4, Estructura y legalizacion de un pagare.

b. g0 de Softwane oe carera

B. ormatica hasica

- | Y1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Comunes Par nivel jerarguico
1. BEpendizaja confbnuo: 1. Aparts lcnico-profesional
£ Oxiemiackn aresultados, £ Comumicacion efectiva,
3. Orientaciin al usuario y al cludadanag, 3. Gestion de procedimientos
4. Compromisa con k8 onganizaciin, 4.  Instrumentacion de decisiones.
8. Trabajo en equipo.
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6. Adaptacion al cambio,

==

Lo
VIl. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¥ Formacion académica | Expedencia =~ |
Thulo Prafesonal universitanic en disciplna académica dal | Vieinticustra {24) meses de expenencia profesional.
niiclkes basico del conocimiento en: deracho, scondmia, '

admiristraciin, cortaduria pdblica y afines.
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I IDENTIFICACICN DEL EMPLEO

MIVEL PROFESIONAL
MINACION DEL EMPLEQ TESORERD GENERAL
conGo 201
GRADO 0%
N* OE GARGODS UNG {1}
DEPENDENCIA DONSE SE UBIQLIE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATC QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

i II. AREA FUNCIONAL: (Proceso de tesorerial - Subgerencia Financiera

1 L. PROPOSITO PRINGIPAL

Administrar eficientemente los gros, fandos y valores dal Institut,

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0 M N MmmA LM

-
=

Elaborar v eecutar2l programa anual mensualizado de caja.
kanajar y custodiar ks fondos y valores del Insfikdn, |
Boportar mansualmente & la Subgerencia Fianciera los recursos presupuestales disponibles para la
apenbacidn de crédios
Girar y pagar oporunamanta las cuentas dal Insfitdn tenienda en cuenta los requisilos fscales.
gistrar kos movimientos diarios en el software de fesoreria;
Realzar seguimiento a las inversiones tamporales del Institulo en e secior fnanciero,
aborar y presentar los informes carrespandientes & los entes de conlrol v a los deganos de dreccion da @
idad.
Bplicar bs obfigaciones que e filp & sistema de adminslracin de resgos &n armonia con as
feclamentaciones de orden plblice que onertan la malaria
istir @ a5 capacitaciones de acuerdo & las programasionss y necasidades de la antidad.
demas que 52 |8 asignen ¥ que correspondan a la natiraleza da 5 emiplea

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

™ G0 Eh e G B -

Administracion Fublica
Eontabilidad Pibiica.
Ptan Unico 4e Cuentas de la Confaduria Ganeral da la Macidn,
Estatuio Orgénico de Preaupuesto normas complementarias.
Conotimento en tiluios valores.

Software de tesoreria.

nformatica basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

Comunes Por nivel jerdrguice

R

Bprendizai continua Aporie téecnico-profesional
Origntacion 3 resufados. Comunicacion efectiva.
Crrientaciin al usuarie y al cudadans, Gastibn de procadimientos,
Compromiso con |a organizaciin. Instrumentacion da deciiones.
Trabajo an equipo.
Bdaptackin &l camiig,

= £ P

| Vil. REQUISITOS DE F'I.'.IHIIA'L".II.‘JH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Thulp profesicnal en discipling académica del nicleo | Veinticustra (24} meses de expenencia profesional.

basigo dei conocimient de i3 economia, administracién,
contaduria plblica y afines
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

L L

| NIVEL PROFESIONAL

DEMOMINACION DEL EMPLED FROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADD 0

N® DE CARGOS UND (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

R iREﬁEEEEDHAL (Requerimientos Tecnoldgicos| — Gerencia

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asasorar y pestionar ef desarrollo tecnoidgico del [nstitute y su implementacidn mediante esténdares de seguridad | saguridad
adecuados para la oparacion dal Insfiuin.

T— LI TR

Trmien rmT s

1. Disefar kos requenimienios npmaclmajes del Instivio, acoones que permitan (3 a:lnp::ﬁn' de ;ﬁmt.a-gms que |
maximican la seguridad de la informactdn gue manaia & nstiuls.

2. Formular pratecalos de sequridad para la gestion da la informacion y de los bienes de [a entidad,

3. Planificar, administrar y confroler la infraestructura en materia de tecnologia an @l maren de las politicas dal
sistema de admiristraciin de rfiesgos de la entidad para Lal fin,

4. Adminisfrar las bases da dates del Instituto conforme a lo dispuasto por |a ley v ias pofiticas de saguridad del
instituta.

b, Adelaniar esludios ¢ presantar informes de carasler Benico yWo estadisticos.

B, Apovar la superdsidn de ios procesos de soporte 18cnico nfegral a la infraestructura del Institude, incluida k2
capacitacion al personal en manejo de software v hardware,

7. Apovar Koncameanle los prcesos de conbralacidn quE se redquieran en relacon con las Areas de su
tompetencia.

B, Apoyar a |s Gerencia y al funcionario encargado del proceso de comunicaciones, en la implementacian de la
estrefegia de Gobiemo en Linea, la presentacion de los contenidos y su actualizacidn periddica

| & Liderar |a farmulacion da los ptanes de sequridad infomética, plan de contingencias y contnuidad dal negocio v
plan de adquisiciones Je tecnobigia e infraestrectura en el marcn de fo requerido por entidades de control v
vigilancia.

10. Liderar el narmal funcionamiento da los componsnies de mgum:lad mformatico.

11. Disefiar 8 mplamentar &l proceso de calidad de gestion tecroldgica v sistemas de informacian.

12- Asislir y paticipar aclivamenie en los comités donds se requiera de su prasancia,

13. Aplicar las cbligacionas que le fie of sistema de adminsiracion de nesgos en anmonia con las
reglamentaciones de orden plblics que oranten la materia,

14. Actuar comp eacratario técnico dal Comilé da Reguenmiantos Tecnologicos.

15. Asisli- alas capacitacionss de acuerdo 3 |as programaciones ynecesidades de |3 entidad,

16. Les demis funciones que le sean ssignadas por el jefe inmadiato y que comespondan a la naluraleza ded
Cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Entoma Web y Medies Digitates.

Modelo Integrado de Planeaciin y Geslidn - MIPG.

Desarrolo lecnologico, sistemas informaticos y comuricaciones
Administracion de bases de datos y sistemas de seguridad,
Manege ded programa de gestin docwmanial.

P n e o8

——
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| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ Comunes | Por nivel jerdrquico
1. Apeandizaje continuo | 1. Aporle ¥enica-profesional.
2. Grientacion a resulados. 2. Comunicacion efectiva.
3. CGrientacibn al usuario y al cludadano, 3, Gestion de procedimisntas.
4, Compromiso con la organizacion, |4, Instrumentacion de decisionss.
5. Trabajoen equipo,
6. Adaptacion al cambio, ;
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| Formacion academica | Experiencia

Tl profesional en dwscigling académica oel nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional y
bdsico del conocimiento en Ingenieria de Sistemas, | veinbcusiro (24) messs de expeniencia profesional
Telemitica y Afines. refacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
HIVEL PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARID
cODIGO 219
BRADS 03
N° DE CARGOS UNG (1)
DEPENDENCIA | GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso da Comunicaciones) - Gerencia
fil. PROFOSITO PRINCIPAL

_diferantes plbicos [ oferla instiducional de la antidad,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a kb Gerencia en la adopcitn @ implementacidn de estralegias de difusion de ks aciividades vy
prayechos del Insfituio,

2. Disefar el plan de comunicacones del Instituto,

3. Velar por & desarrollo opfmo de |s imagen instituciong! mantenando relaciones con log distintas medios da
comunicacion locales ¥ regionales,

4, Divulpar la informacidn Institucional difgida a ks funcionarios, por intermedio de los diferentes medios de

cOmuUREacion,

Remilir de manera oportuna b mfomacidn relevante de b entidad, dando cumpliments egal, y confribuyendo

&l adecuado desarrollo de as aclividades de olras dependencias,

6, Coordinar ruadas de prensa y relacionss con los medics de comuenicacidn qua parmitan desarrollar la imagen
del instiuto

7. Acalar kas disposicicnes del sisterna de gestion documentad del Insfitisto.

8. Apoyar a la Garencia y al Profesional Univarsitario de Requarmientos Tecnolbgicos, la esiraiegia de Gobierno
en Linea, b prasentaciin de ks cortenidos v su adualizacién periddica.

. Facilitar a los medios de comunicacidn al libra acceso a las fuentes de informacian del IDEAR

10, Aplicar [z oblgaconss que le filp el sislema de administraciin de nesgos en armonda con kas
reglamentaciones de orden pdblico que orierten ka matera

11, Asistr & las capacitacionss de acuendo 8 las programacionss ¥ necesidades de ks entidad.

12. Asistr y parficipar activamente en los comités donde se requiera de su presencia.

13. Las demas funciones que le s2an asignadas por el jefe inmedisto y que comespondan a ks natursleza del carga, |

o

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de redaccidn v ortografia
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
3. Manejo de medics y herramientzs de comunicacion.
4, Cralidad y expresion conparal
5. Técnicas de fotografia, realizackin sudiovisual, web y disefio grafico, :
6. Informatica basica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquice
1. Aprendizaje continue, 1. Apore técrico-profasional,
2. Orientacidn a resultados, 2 Comunicacitn efectiva,
3. Orentacidn al usuano y al ciudadano. 3. Gestidn de procedimientos,
4. Compromiso con la organizacion. 4, Insirumenlackin de decisionas.
4, Trabae 2n squipo. E
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6. Adeplacion al cambio, |
| Vil. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e =

. Formacién académica Experlencia
Titulg profesional en discipling académica del nideo basico | Veinticuatro (24) meses da experencla profesional
del gonocimienty &n comuncacion social, perodismo y
alingss,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACIHIN CEL EMPLED PROFESIGNAL UNIVERSITARIO

CODIGO 218

GRADO 3]

N DE CARGOS UKO (1)

DEPENDENCIA DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: :Frumsu Aplicacién de Pagos y Almacén) - Subgerencia Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Aplicar en 2 base da datos de carlera los comprobanies de ingreso da fesareria para mantener aclualizado el
| eslado de deuda de los clientes del Instiluto y administar de manera adecuada el almacen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=t T

&= Lh

8.

b=

Verilicar y aplicar ios comprobankes de ingreso reporiades por besoreris en la besa de datos,

Realizar saguimiento ¥ aplicar los comprobantas de ingreso de las consignaciones par identificar entregadas
par lesonaria.

Idantificar, clesificar, codificar y distribusr adecuadaments los materiales y elementos en el almacén,

Fealizar ks movimientos en &l programa de abmacén para mantener actusfizade & mvenlario bejo su
responsablidad.

Manlener aciualzado al inventario general del InsSiulo an el programa de almacén,

Informar @ la Subperencia Administrativa os elementos ded almacén que deben hacer parle del plan de
adquisiciones de fa enfidad,

Apkicar las obligaciones que e fie el sistema de administrecidn de resgos en armonia con s
reglamentacionss de orden piblico que orenten & mataria,

Asistir @ las capacitaciones de acuerdn a las programaciones v necesidades de |a enfidad,

Las demas que se | asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo

_ S e e St e P P P A e R S S A B B Y M £ o 7] B s

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracicn Plblica

Erstarmas da amartizacion dal saclor financiara.
Manajo de Seftware de cerdera, iesoreria y almacén,
Mormas de almasén y anchivo,

Infoemnética basica,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes l Por nivel jerarquico

Aprandizajg confinua, [ 1. Aporte W&onico-profasional
Crientacion a resultadas. | 2 Comunicacitn afecliva.
Orientacidn & usuario y al civdadano. |3, Gestin ce procedimientas.
Compremiso oon la organizacin. { 4. Instrumerdacion de decisiones.
Trahajo an equipo.

Adaptacidn-al cambio. |

VIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ] E".q:arliermh

Tihwo profesional en disciping académica del niclen | No Aplica.
basice del conocEmienls en  economia,
adminisiraciin, contaduria pdblica y afines.
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

i
NIVEL | TECNICO
DENDMINACION DEL EMPLED | TECHICO OFERATIVO
COmGO {314
GRADO 05
N* OE CARGOS | LINO (1)
CEPENDENCIA | DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNGCIONAL: (Proceso de Soporte Tecnologico) - Subgerencia Administrativa

"l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asilenca 1icnica en la aplcacion, instalacion, aclualizacion, cperaciin y mantenimiento de ks recursos y

procésos tecnokigicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
g

=

Apayer en la comprensitn ¥ B ejetucidn de ks procesos auxikares e instrumentales del drea de desempefio y
§ugerr les sltemafivas de tratemiento y generacion de nuevos procasos.
Diseiar, desamollar y aplicar sistemas de informacidn, clasficacién, ackualzacion, manejo ¥ conservacién de
recursos propios del Instituio,
Brindar ssisiencia téenica, adminstrativa cperativa, de acuerdo con mslrucciores recibidas, v comprobsr iz
icaca de los mélodos ¥ procadimientes utilizados en el desarrclio de planes v programas.

talar, reparar y responder por el mantenmiento de los equipos & instrumentos y efectuar los confroles
perifdicos necesarnios.
Preparar y preseniar informes sobre lag aclividades desarmolladas, de acuerdo con las instruceones recibidas,
Rializar apoyo téenico en la administracidn del dorminio de wsuarios de lared.
Generar cormeas y claves de acceso,

Wigtar &l normal funcianamianto de los componentes de seguridad informatica,

0. Moniterear la preslaciin de servicios que se provesn desde el ceniro de chmpuio,

5

6

T

B Realizar las copias de seguridad y reéspaldas de informacian de todas los servicios del cenlro de dates,
g

10

11

. Apoyar a las ofras depandencias del Instituto con las presentacienes de informes que adalanlen estas Areas.

2. Recolectar foda |3 informacian de base de datos de la entidad
13. Realizar seguimienio 2 lzs polilicas de administracidn y respaldo de les basse de datos, _
14, Rcompafiar el process de apropiacidn de nuevas uliidades funcionales de los aplicativos de software con los

lssuanios finakes,

15, Apoyvar el proceso de cabdad de gestdn fecnoldgica y sistemas da informecian.

14, Realizar la prestacidn ded servicio de soporte enloe an la Administracion

17, Controlar b ulilizacidn de saflwan dobsdamants lisancado.

18. Elaborar y prosentar los informes que se sollciten por lbs rganos de direccidn dal Instituto sobre temas de su

competencia,

19. Bplcar las cbligaciones que e fije el sisterna de adminisiracién de rissgoe en armania con les

reglamentaciones de orden pOblicy que cranten i materia,

20. Asietira ks capaciacionss de acuardo a las programaciones y necesidades de ks enfidad.

. Las dermas que e asigne su superior jerarguico que eskén relacionadas con la naturaleza de su carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

th = fa p3 ==

Entoma Web y Medics Digiales,

Degarmllo tecnolbgico, sistemas informéticos v comunicacones.
fadministracion de bases de datos y sistemas de seguridad.
Ianejo del programa de gestidn documental,

Manajo de radas.
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1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes For nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continug. 1. Confiabilidad Tésnica,
2. Crlentaciin a resullados. £, Duscipling,
3. Crientacidn al usuanio y al cludadano. 3. Pesponsabilidad.
4. Compromiso con la organizacida.
8. Trabajoen equip,
6. Adaplacidn al cambin,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacicn académica

Experiencia

Titulo Técnico o Tecndlogo prafesicnal del nbcleo basics
del conocimento de la ingenieria de sistemas, dfimatica o

dlnas,

Doce {12) mesas de sxperientia laboral relacionada.
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= |, IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIV TECHICD

DENDMINACION DEL EMPLED TECHICD ADMINISTRATIVO

s cls] 367

GRADC 06

N" DE CARGOS LHO (1)

DEPENTERCIA DONDE 3E UBIQUE EL CARGO

CARBO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISHON
| II. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Gestion Documental) - Subgerencia Administrativa
| 1. PROPDSITO PRINCIPAL

Ha-al&ar la planeacin, organizacdn y conkrol de kos procesos de qestion documental del Instituto, acorde con [a
misidn, vision, funciones y programas del Instiuto, con sujeckin a ks pautas y principios establecidos por fa Ley y
pautds ffadas por el Archivo General de la Nadin,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t

mplementar k2s aclividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoraciin de los documenios de k&
#nlidad, en cumplimiento con el conbexto admindstrasivo, kegal, funcional v becnico.

2, Crear v disefiar formas, formularios y documentos para su adecuado regisfro en el sslema de gesfidn
gacurmanial.

3, Aploar las melodologias para el eshudio de los documentos para U achive teniendo en cuenta ks forma de

uccion o ingreso, formato y estructurs, finalidad, Gres competente para &l iramits, proceso en que aclia y
resullados esperados.

4 Establecer el conjunfe de operaciones féonicas pera declerar el documento en el sistema de gestion
documental, clasfficario, ubicark en &l nivel adecuado, ardenark y desoribiro adecuadaments.

£ Implementar las melodolgias de sefeccion de be documenios en cualouier elapa del archivo, con miras a su
fonzervacion femporal, permanenfe o su eliminecion, de acuerdo con lo estabiecido en fas fablas de refencidn
documental o en |23 tablas de valoracion documental.

6. Implementar lo dispuesto por el programa de gestiin documental en armaonia con los sistemas de seguridad
Ihformatica astablacidos an of instiuto,

7. Carlificar que os documenfos que serdn digitalizades cuentsn con los afribtos de integridad, contenida,
sonfidencialidad, %scha y la hora, conservados para su posierior consulla y frazabilidsd, disponibilided v
gontinuidad,

B. Firmar las cartificacskones requendas de fos dosumentos digitalizades cuando sea necesano.

9. Vabdar por madic de la firma ls aclas que $o generen duranis el proceso de digitalizacion de anchives,

10, Bupardsar el prisiamo de cocumentos a las diferentes dependancias da la Entidad.

11, Eealzar nformes de gestidn, dirgidos a su jofe inmediato o.a qusn [o raquieca,

12 Etamudl:m o rechazar la correspondanci qua ng cumpla con los requisilos establecidos an ks procadimiantss de la

idad.

13, Aploar las obfigaciones qua le fije ol sstema de administracion de resgos en amonia con lés reglamantacionas
= orden publico que arenfan & matana.

14. J‘Inﬂiatirﬂ fas capaciaconas de acuendo 3 iss programaciones y necesidedes de la entidad.

15. Las demds funclones que le sean asignadas por el jefe inmedate y gue correspondan a la naturaleza del cargs. |
| V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Adminstraciin Pibica

£, Archivistioa,

3, Indicadores de pestidn

4, Politica de servicio al cudadang.

&, Dffice a intarmed.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T PRSP

o Comunes Par nivel jerérguice
1. Aprendizaje continuo, 1, Manej de la informacion y de ks recursas.
2. OrantachHo a resultados, 2 Uso de fecnologias de lg informacién ¥ I8
1. Oriantacidn 2 usuario y al ciudadana. comunicacian,
4, Compromiso con la arganizacion 3 Confiabilidad t&cnica
4. Trabgio en equipo. 4, Capacidad de anddisis.
. Acaptacidbn al camiéo.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
Foermacién académica ' Experiancia

Técnico  profesional, tecnokigica y  profiesiond o
vniversitaria y preseniar 3 taneta o maticula profesional
dae archivista o el cerfficado de inscripcion en el registo
unico profasional sagun el case, expedido por &l Colegio
Colombiang de Archivista

Coce {12) meses de experiencia |abora relasionada,
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

M TECNICO
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conlGo 367

o 05
M CaARGOS
DEPENDENCIA MO [1)

DONDE SE UBIGUE EL CARGO

AN OHELETE R QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Il AREA FUNCIONAL: (Proceso de Ventanilla Unica y Administracién de Béveda) - Subgerencia

Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Fae

bir, verilicar, radicar, clasiicar los documentos, @ mterior de ls entided, de acuerdo al procedmiento del

Sistama de Gastidn Docurnental y administrar i enfrada, salida y existenca de bs titulos valses cuslodiados en la
bineda del mstituln,

A=

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fh

2
3

e Ln

12,
13,

14,

15
16,
17.
18.

Recibir, radicar, registrar, conservar, distibulr v brinde el servicio de informacion sobre todas las
comunicacknes oficiales qua ngresan o salgan de Eentidad.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la mlarmacihn & i cud se liens acceso v los asunios de su
competencia

Proponer métodos, procedimientos e incorporacion de nuevas tecnolagias, qua permitan modernizar v agilizar
los procesos n las unidades de comaspondencia

Informar con oporunided & las dependencias competenies, sobre & vencimiepdo de bminos para dar
respuesta a los irdmites y soficitudes por los ciudadanos

Radicar y tramiiar las comunicaciones con celaridad, mparcialidad y respetando al deracho de fuma.

Crear y disefiar formas, femuladcs v documenios para su adecusdo regisim en &l sistema de gestion
tocumertal

Aplicar [es melodologias para el estudio de los documentos para su-archive lenlends en ceenta |3 ferma de
produccien a ingresa, formato y estructurs, finalidad, Srea compatents para el trimite, procesn an que acila y
los resultados esperados.

Controlar las acciones enforadas con el control y custodia de ks béveda de ka entidad.

Reaizar al process de recepcon da pagares en la biveds del IDEAR, enviades por la Subgerencia Comercial
¥ de Carlera, werificando que las canfidades recbidas y seriales correspondan con ka solictud efeciuada, a fin
e asegurar el archive respeciive an la bbveda para su custodis, segundad vy dispanibilidad.

. Verificar pariddeamants mediante arqueos la cantidad de pagarés en custodia enla béveda.
. Cosrdnar y supendsar |a salida de pagands de b bbveda del Institulo, verificando los sarigles v & canfidad en

fisico @ enfreger segin scicitud; con la finalidad de mantaner ol control estricto los fitulos valwes y sus
arantias,

Efpctuar la actualizackn del Inventaria de pagards recibidos, contra fos pagarés ensfregados, asegurande el

pontrol de fodos kog tiwkos valores de la entidad,

imglementar o dispuesio por el programa da gestin documental en armenia con los sistemas de sequridad
Informética establckes en el nslitulo,

Cerificar que los documenios que serdn digitalizades cuentan con log atrbulos de inlagridad, contenido,
corfidencialidad, fecha y la hora, conservades para su posterior consufa y trazablidad, dsponibilidad y
pontinuidad,

Firmar las cartificacionss raqueridss de loe documenias digitalizados cusndo sea necasanio.

Validar par medio da |a firma las aclas que e generen duranie el proceso de digitalizacion de archivos.
Supardsar ol prégtamo da Jocumentos 3 las diferentes dependencias de la Entidad.

Rocibir o rechazar la corespondencia que no cumpla con los requisitos establacdos an los procadimiantas de

iy WL IDEAR.GOY.CO S CALLE 15 M. 13-46 / TELEFONOS. 8B53178 / BB547E2 [ ARAUCA /Y COLOMBLS
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la entidad,

CArgo.

—_ e

18, Aplicar las oblgaciones gue ke fig el sistema d¢ adminisfrackin de resgos én armonla con las
reglamentaciones de orden pibiico qua orignten & materia.

20 Asisiir a las capaciaciones de acwardo a las programacones y necesidades de la entidad.

21 Les demas funcones gue e sean asignadas por el jefe nmediato y que comespondan & la neturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Adminisiracidn Fublica

2. Archivistica.

'3, Indicadores de cestian

{4 Poliica de servicko al ciudadana.

5. Office e internat.
I VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Aprendizaje confinuo, 1. Conhabiidad Técnica,
2 Drentacion a resultados, 2. Disciplina,
3. Crientacidn af usuario y &l ciudadane, 3. Respansabiidad,
4. Compromiso con |a onganizacion. .
5. Trabajo en equipo.
B Adagtacibn al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica .
Tiule técnico peofesional en discipina académica ded
nicleo  basico dal conocmianio an  Adminstracin,
Inganieria Industrial, ofimatica, archivistica o afinas.

Experiencia
Doca (12) meses de experiencia laborad relacionada.
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[ i |, IDENTIFICACIGN DEL EMPLED
NIVEL TECNICO
DENGMINAGION DEL EMPLED TECHICO ADMINISTRATIVO
co BT
GRADO 06
N* DE CARGOS SEIS (8)
DEPEMDENCIA BERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATD 1 GERENCIA
: Il AREA FUNCIONAL: Representacién Municipal - Gerencla
a lil, FROPOSITO PRINCIPAL

Apoyer s achvidades de reprasentacion del Instituto en lbs muniipios asignados apoyando labores comerciales y |
de cartera,
]

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar lzbores encargadas por & Gerente, en apoyo con 8 Subgerencia Comercial v de Carlera, de
santacion comensial y cobro de carlera en los municipics,

2 Realizar vistas con &l fin de brndar informacidn comercial a directores, akalles v olios encargados g

#stablecimienins piblicos y dembs enlidades plbicas con el fin de colocar nuevos créditos y consclidar

#anzas interadministrativas.

Brindar mformacitn sobre créditos educativas y de libranza a clientes palenciaies del Instiuto.

Gomumicarse con o clentes con el objetivo de poner & dia los pagos oe sus crédifos por los medios y da la

manera fue astablazea su jefe inmediata,

Mender y asasarar a las clientes en I referants al proceso de amegles de carfera,

ﬁaallzar las consulas an las cantrales de resgo de los soicitantas,

Revisar y vaificar la documantaciin presentada en |a solicitud de crédios y amegles de cadera de acuerdo con

l& reglamentaciin del Instiluto,

Asesnrar a los clientes qua solicitan informacion sobre los procesos de reastructuracion, subrogacion, promogas

g indivdualizacitn da los erédilos,

8, Verficar la documentaciin presantada por los usuarios para Bevar a cabo ta reestructuracion, subrogacion,
promogas e ndividualizacin de |08 erédios.

10. Registrar en la base de dalos de carera !a informacion surgida de los procesos de reestuciuracion,
subrogacion, prorogas e individualizackin de créditos,

1. ﬁ_-iﬁ_;ﬁru:iar los pagarés autorzados par el comité de crédito products de la resstrecluracion, subrogacion,
prormogas @ individualizaciin de crédios.

12. Aplicar las cbligaciones que ke fije el sistema de adminisiracidn de nesgos en ammonia con las reglamentiaconas
de ordan plblico que orienten la materia,

13. Eas demas que 50 e asignen y que corespondan a e naturaleza de su empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B g

e 0

e

Adminigiraciin Pdblica
Riesgos financiaros,
macer & interpretar cadtilicados de radicicn  libetad
fruciura y legalzaciin de un pagan.
Waneje de Software de carlzra,
Infermitica bésica
| VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| Comunas Par nivel jerarguico
Aprendizaje continuo, 1. Caonfiabilided Técnica.
rienaciin a resuladas. 2 Dizciplina.

@ B e g0 pa

P =
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Qrienacion al uswano y &l ciudadano,
COmpromEss con ka arganizacidn,
Trabajo en equipo.
Bdaptacion al cambia,

oo B L

PR T

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA

3. Responsabilidad,

Formacidn académica

Experiencia

THulo tecnasd pralasional en discipling acadamica del
nickes  basico dal conocimiento en  Administracion,
| Ingznigria Industrial, ofimatica, archivistica y afines.

Doce | 12) meses da axperiancia laboral relacionada,
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i L IDENTIFICACION DEL EMPLED |
NIVEL TECHICO
ufrir.guamw DEL EMPLEC TECHNICO OPERATIVG
cH 4
GRADD 0T
N* DE CARGOS LUING 1) ,
DEPENDEMGLA DOMOE 5E UBICHFE EL EMPLED
CAREO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il. AREA FUNCIONAL: Proceso de Cartera — Subgerencia Comercial y de Cartera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

.ﬁ.pu-_.;ﬁ; 125 aclivdades de cperalivas de gestion de recuperacion de cartera del Instiuto, facilitando 13 comecla

gji_!_n;_lfi_én de los procasos adalantados por esta drea,

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

ﬁa las actividades relacionadas con la cobranza en efapa administrativa ¥ pre juridica, con el objetivo de
r al dia Ins pagos de sus créditos por s medios v de la manera que establezca su jefe inmediato,

2 Brindar informacian a los cientes en o referente &l procaso de solicited de crédilos v arreglos de carlara,

3, Ejsrmiar gl protocods de verificaciin de informaciin en cenfrales da riesgo v validacitn de |a informaciin
Iuminiatrada an las solicitudes de crddite v armaeglos de carlera de acuesde con el manual de crédito del

L.
4. ar fas consultas necesanas para validar [a informacian diigenciada en las solicifudes de crédita
5 Apoysr las |abores del proceso comercial y de canera relacianadas con brindar infomnacin a bs cllentes
paclo de |3 aprobacion o negacidn del crédilo en los bmminos que establems su jele directn.

£, decumeanins dal &res de acuerdo con os lineamientos de la subgerancia comercial y de cartara,

7. Mantener actuskzada en |3 base de dates la informacién de los créditos aprobados y de & gestion de cobranza
gdminisirativa y pre juridica

B. Apoyar en la elzboracin de los pagarés de bbs beneficiarios de los créditos y de los ameglos de caners, de
dcuerdo con el valor aprobado segqun el Mamaal de Cradito,

B, wenerar o planes de amortizacidn de los créditos do acuards con las condiclones estableckias en of pagand

10, Werficar & exactied de kas condiciones da constilucidn Je ks garantias de acuerdo oon ko eslipuiads en ol
Wanual do Crédilo.

1. ’Ejai:mar log procedimientos relacionados con la organizaciin de fa documentacién para fa cancelacion de los
pagarés.

12. Aplicar las obligacienes que le fle o sistema de adminiswacion de rlesgos en armonia con fas
eglamantasiones do ordon pdblics que orienen & mataria

13. Las demas que se ke asynen y que correspondan a la naturaleza da sy emplec

V. CONOCIMIENTOS ICOS 0 ESENCIALES

1. Administraciin Piblica.

2 Riesgos financieros.

3. nocer @ interpretar certificados de tradicidn v liberfad.

4.  Estuciura y legalizacon de wn pagan,

5. Informalica basica.

Y1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarguico

1. Bprendizaje confinug. 1. Configbilidad Técnica

2 Drientacitn a resultados. 2, Disciplina,

3. Drienfacion al usuano y & cudadana. 3. Responsabiidad.

4 Compromiso con 13 onganizacion,
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(5 Trabajo en equipa.
3. Adaptacidn al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion scedémica Experiencla

Tituke técnico profesional an fisciping académica del | Doce (12) meses de expariencis laboral retscionada, |

noclen  basico  del conocimienta  &n Administracion,
Ingenieria Industrial, ofimatica, archivistica y gfines.

1
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DEPENDENCIA GERENCIA
CARBO DEL JEFE INMEDIATS GERENTE

II. AREA FUNCIONAL: Proceso Secretariado Ejecutiva - Gerencia

i ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrmnisirar i informacian intama y exera del instituto de Desamollo de Arauca- IDEAR, aplicendo las polilicss l:Ie-l
sisteina de gesfion documanisl,
___________ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES H o
[ 1. |g||ark:|5 documentos de la Garencia.
|2 ionar las famadas lelefdnicas que ingresan & través del conmutador v fransferelas a la respectiva
| depandencia.
| 3 Aplcar el sistema de gestidn documental en el Institulo.
4, Administrar @l software que implemente la Enfidad para el manejo de bz correspondencia dal Ingfuln
teakzands el segumisnto a la misma, |
5 ir |8z consignaciones de recaudo y estampilas pro-gesarralo y darle el framés comespondienta.
6. hpoyar a ka Subperencia Comercal y de Carlera con la entrega y radicacidn de los formularios de solicitud da
greditn
T borar a5 cardes de nolificacion de aprobacian de créditos.
8. Aplcar las obligaciones qua Ie fije el sislema de administraciin de fesgos an armenia con las reglamentacionas
e arden plblico que cranten b matesta
8, Administrar l=s actas de los comités con los rdmems consecutivos comespondienies de bs comieés de la |
gritidad.
10. Archivar y custodiar las actas de los comités de la entidad y 1as rescluciones emitidas por gerenca.
11. Asistira las cap@chatmms de acuardo a |28 programacionas v recesidades de bz enfidad,
12. Lag dernds que sa le asignen v que correspandan a la naturaieza de su empleo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Flbhica.
2. Thcricas de archiva
3. Mormas lcontec.
4. Mormatividad de Geetion Documantal.
5. Operar central elefanica, |
6. Informatica basica, |
[ Ch:iiﬁnudn de apiitud en eecretariado. |
! YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunas Por nivel jerarquice
1. Aprerdizaje conlinws, 1. Manejo de informacin
2. Drierfacion a resulffados. 2. Relaciones interpersonzles,
3, Orignlacion al usuario y al cudadano. 3. Colabaoragian,
4, Compromeso con la erganizaciin,
5, Trabajp en equspo.
6. Adeplacion al carmbio.
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[ Vil. REQUISITOS DE FORMALCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacion académica Experlencia

[ Dipfoma de bachiller an cualguier modalidad, Doca (12) mases de experiencia laboral relacionads

—
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

HI‘:‘"&L

ASISTENCIAL
CENOMINACIHON CGEL EMPLEG ALUKILIAR ACRINISTRATIVD
comeo 407
GRADO 09
N° OE CARGOS UNT (1)
DEPENDENCIA DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE IMMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUH-I:I'DHAL?{anm de Gestion Documental) — Subgerencia Administrativa

Bl. FROPOSITU PRINCIFAL

Adrministrar & archivo general del Insfiute de Desarolle d2 Arauca - [DEAR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

.3

o= |

=& £

Riesponder por &l archivo que £s43 & su cargo con &l fin de garantizar la integridad de jos documentos,
Manfoner organizade e archive gensrd del Insfiluto para parantizar la- celeridad en &l mansjo de la
nfcemaciin.

fiplicar |as Tabtas de Retencidn Documental del inslitwio garantizando que el archivo esle oiganizado de
acuerdo a los pardmetros sefalados por 3 Ley v el Archive General dela Naciin

Mantener sctualizado ef inventsrio de documenios del archive ulilzande los formatos de entrada y salida de
Hdocsmentos.

Clasificar, codficar y archivar los tipos documantales qua se allequen &l archive aplicando kos lécricas
archivisticas,

Reafzar seguimiento a los documentos enfregades en calidad de peéslamo a los servidores plblicos para
evitar pérdida de inforrmacion valiosa para la entidad.

Diperar &l software qua mplements la entidad can &l fin de agilizar & procesa dz bilsqueda ds la nformasion,
Aplicar las obfgaciones que ke fije € sstema de administracidn de nesgos en armonia con [as
reglamenfaciones de orden publico que orienfen |3 naleria

Asslra las capacitaciones de acuerdo & las programaciones y necesidades de a enfidad,

0. Las demés que se ke asignen y que comespondan 2 la natursleza de su emplea

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B L b =

BAdmintstraciin Plblica

Mermatividad sabne archiva,

Téonicas archivistoas.

|nfarmélica bisica

Cerificadn da aplibud an secretanad.

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par nivel jerarguico

m fe fa pa =

‘Aprendizaje continuo, 1. Manejo de informacian,
Drientacian a resultados 2. Relgciones imerpersonalkes.
Drientaciin &l usuario y al ciedadano, 3. Colaboraciin
Compromiso con la crganizaciin,
Trabajo ¢n GgLIpo.

Adaptaciin al carmbi

| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experlencia

Diplema da bachiller en cuzlquier modalidad,

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEDS. Las COM@eenciag
comportamentaies por nivel Eerarquics de emplecs que como minma, $a requisren para dasampefiar los empleos a que

s refie ef prasente rmanual especilico de funtiones ¥ da compelencias Retacionadas, serdn las siguientes:

gstablecar y mantener la
cohesion - de grupo
necesaria para akanzar los
objatisos orjanizacionalkes

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICICN DE LA
_r:ﬂIIPETEI'I'.:hh COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos ¥ |« Manfiena a sus colaboradares motivados.

Fomenta [a comunacacion clara, directa y concreta.
Conslituye ¥ mantiena gripos de drabsje con an
desempaiio corfarme a o estandares

Promueve b eficacia del equipo.

Genera un clma positive ¥ de seguidad Bn sus
calaboradores.

Fomenia |a partcipacion de todos en los procasos de
reflexidn ¥ de loma de deckiones,
Unifica esfuerzos hacia obetivos y melas inslitucionales.

Planaacidin Detarninar eficazmente la& |«  Anticipasituaciones y estenarios fUiUrDS con acieno
melas y  priofidades |« Establece obetivos clarcs ¢ concEns, estructirados v
instilucionaies, coharenies con las metas organizacionales
identificando las acciones, |« Traduce los objetives estratégicos en planes practicas y
ks responsables,  Ios factibles
plezos y los  reGWs0S |e  Busca soluciones a bs problemas.
FBGUENGOS Fard |y Distribuye sl tiempo con eficenca
| alcanzafds.  |s  Establece planes altemativos de accln
| Toma do |Elegir enfre una o varias |« Elige con oporfunidad, entre muchas aliernativas, Ios
decisionas allamativas para solucionar provectos a realizar
un problema o atender una |« Efeclla cambios complgjos y comprometidos en sus
situasion, actividades o en &5 funciones que fiens asignadas cusndo
compromalindase = detects problemas o dificultades para su realizacion
acciones  concelas Ve Decke bajp presiin .
E?ﬂﬂnms con  113s Deckde en situacionos de alta complejidad & incartidumbre
i&
Direccidn ¥ | Favoracer el gprendizaje v |«  |denffica necesidades de formacidn ¢ capacilacidn y
Desarrolle de | desarall de sUg penpone acciones para salisfaceras,
Personal colaboradores, adicsdanda |« Permite niveles de autonoméa con el fin de estimular al
las  polencigfdades daesarrolly integeal del amplaado,
necesidades  individuales |« Delega de manera efectiva sabiendo cusndo interveni y
con fas de la orgarrackhn ausndo ae hasark,
para aptimizar la calidad d2 | o Haee use de las habilidedes y recurso de su grupo de
las confribuciones de log trabsjo para alcancar las metas y los estindares de
equipos de trabajn ¥ de 135 | peductividad,
perscnas,  en e, Eygblece espacios regulares de retmoalimentacin y
"3'-""‘|:l"t“"5'"'1':I de lIos reconodmiento del desampedio y sebe manefar habimente
oblvos  y  metas|  gpap desempefio
organzacionales prasenias
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relaciones pollikcas ¥

¥ Futurag. s Tiene en cusnta las opnones de sus oolaboradores,

L oy s Mankiene con sus colaboraderes relacionss de respelo,
Cofocimento del|Estar al tanto de las [« Es conscints oé ks condicionas especificas del entormo
entirmno cigursianclas y  las crganizacional.

relaciones de poder que e Esta al dia en los aconfecimentos claves del sector y del
influyenn an &l entorno Estadn,

i ofganizacional. o Conoce y hace  seguimenis a ftas  politicas

oubarnamentales.

» |dentifica las fuerzas polkicas que afectan la organizacibn

y 135 posibles alanza . -
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA

GéII’EI'EHEIA COMPETENCIA GU-I"IE_H..IETiE ASOCIADAS
Experiencia Aplicar e conocimiento e Orierta of desamolo de proyecios especiales para el logro
Profesional profesiona en |a resoluckin | de resuliados de la alla direccidn,

de problemas y fransferilo le  Aconseja y orienta la tema da decsionas en los lamas que

a su enforno Relacionada ler han sido asignados.

« Asesoraen materias propias de su campa de conocimianta,
amitiando conceplos, jicios © propuestss ajustados &)
lireamientos ledricos y lBcnicos, |

_____ = Secomunica de modo lbgico, claro, eleclive y segurs. |
Cofccimiento del| Conocer & Interpretar ls|e Comprende e enfomne crganizacional gque enmarca las
Enignmno. OTgaNZacion, sU|  siluaciones objeto o asesoria y b toma como refarents

' funcionamiento ¥  sus| obligado para emitr juicos, conceplos o propuestas a

desamalar,

iniciando  acciones  para
superar ks obstacuks ¥

administrailvas, s Sp informa pﬁmm"}ama mtfﬂ Fﬂ:ﬂltlﬁaﬁ
: gubarmnamentdes, problémas y demandas del entomo.
Cofstuccion  de| Establecer y  manlener s  Utiiza sus contacios para corsaguir obwetivos
relacanes. relaciones  cordisles ¥ |e Comparte informacion para establecer azos
FECIprocas con redes O s |nferactia con ofros de un modo afactive y adacuads,
grupos . de  personas
| iffernas y exiernas a la
anganizacion que facilitan la
| CONSEcusion de ins
| objetives insfiiucionales. _ =
Inciativa. Anliciparse & los problemas (¢ Prevd siluaciones y aliernativas de solucion que oriertan la

{oma de decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone accionas concretas para

| ACANTAN mefas concretas. aolucionaris.
' s Reeonoce y hace viables las cporumidades.
NIVEL PROFESIONAL
] DEFINICION DE LA
cg MPETENCLA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS
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Aprendizajs Adqurr ¥y desamollar |« Mantiens asus colaboradores mofivados,

Continuo permanentements s Aprende de |z expenienciz da obros y de |8 propia |
| conocimianios, desirezas y =  Se adepie ¥ aplica nuevas tecnologiss gue se implanten
| habidades, con el fin da en la organzacin,

‘manténer afos esfandares |*  Apica s conocimisntos adquirdos & los desafios que 56 |
| de eficacia erganizacional presentan an & dasarrallo del iraban.

+ [nvesfiga, indaga y profundiza en bs temas de su ernurrrn
o area de desempafio.

= Reconoce fas propias Emitaciones y fas necesidades de
Mejarar su preparacion, l

o Asimila nueva informacian y la aplica corraclamante.

Exparticia Aplicar el conocimiento |« Anafiza de un modo sistematico v racional los aspectos del

Profesional prafesional 2n la resolucion frabalo, basandose an b informacin ralevante.

de problemas y transterido |« Aplica regias basicas y conceplos compiejos aprandidos.
a su entorno Relacionada |« ldenlifica y reconoce con faciidad las causas da bos
problemas v sus posibles soluciones.

¢ Clarifica datos o siluaciones complejas.

# Panea, organiza-y ajecula mafipks tareas fendenles a

| slcanzar fesultados nslibucionales,

Tramun en | Trabajar con olios de forma | Coopera en distirias siluaciones ¥ comparle informacicn, =

Equipo ¥ |conjunta ¥ de manera Aporia sugerencias, ideas y opiniones.

Colaboracion parlicipaliva,  integrando |« Expresa expectalives posifvas del equipn o de los

BsluBrzns para la miembras del mismo.

consecucion  de  mels |« Planifica lss propias acciones feniende en cuenia &

instilucionales comunes rapercusion de las mismas para la consecucion de los
objetwos grupales.

» Establecs didlogo directo con los miembros dal aquipo que
permita compartic mbarmacion & ieas en condicanes de
respeto v cordialidad.

» Respetaoriterios dispares y datintas coinionas del equipo

Creatividad e |Generar  y  desarrollar [« Ofrece respuestas altemativas.

Innovacin nuevas ideas, conceplos, |«  Aprovecha las oportunidades y problemas para dar

maétodos y soluciones solusianes novadasas,

» Desarrola nuevas formas de hacer y tecnologias,

« Busca pusvas dlernallvas de soluciin ¥ se amiesga a
romper esquemas fradicionales.

+ |nicia accicnes para superar bs obstaculs y alcanzar
medas espesificas.

NIVEL TECHICO
; DEFINICION DE LA
- COMPETEMCIA | coMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
J—Emn‘m Entender y aplicar loz e Capla 'y asimiia con fecilidad conceplos @ infoermacion. =
Téenica conocimientas técnicos del Aplica el conocmiento 16cnico a las actividades cotidiznas.

area  da dugamnpann y

L]

Analiza la informacitn de scuerda con las necesidades de
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|
' maniensrs aclualizados | la organizacidn,
= Comprende los aspectos fecnicos y los aplica al desarrolle
de proceses ¥ procedimientos en los que esta mvolucrado.
» [Fesuele problemas ulizando suUs conocimientos Eonicos
da =u- especialidad: y o garaniizando ndicadores y
| eslandares astablecidos.

Trq:naj:: en | Trabajer con colros para|s  |dentifica clwamenie ios objefivos del grupo ¥ orenta su

eqfn Trabajo | conseguir metas comunes Irabajo & la consecucion de s mismas,

en Equips » Colabora con olros para la resfzacion de actividades y

W= 3 melas grupales.
Craatividad  de| Preseniar ideas y métodos |« Propone ¥ encuentra formas nuevas y elicacas de hacer
Inngvaciin novedosos Yy concrelaros las cosas,
| e acciones »  Esrecursio,
| » Espraclico,
e Buzeca nuevas allernalivas de solusion,
= Reovisa pormanantornenie los procesas ¥ procedimientos
para optimizar log resultados.
| L]
| NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA !

CQUPETENCIA | compETENCIA e -

Manajy de la|Manegx con respeto las (e  Evade temas gue indagan sobre informacion confidencial.

infarmaciin informaciones personales @ [«  Recoge solo infarmacion imprescindile para gl desarmolio

| ingfitucionales  de  que de ka tarea
dispane e Organiza y guarda de forma adecuada la informacian a su
cudada, feniends en cuenta las nommiss legaks ¥ de la
Crganizacan,
= Ko hace plblica informacidn Felacionada o de ks
personas que pusda afectar R organizaciin o fas
parsonas.
= Ez capaz de discernir gué se pueds hacer plblico v qué
N,
i # Trensmite informacion oporiuns v objstiva
Adaptacion  al | Enfrentarse con fiexiblidad |« Acepla y se adapla facimenle & los camblos,
cambin y versalifidad & stuaciones (e Responde 2l cambio can flexibifidad,
1' nuevas para sceplar |08 |e  Promueve e cambio.
camios positiva ¥
| congtruclivamane.,

Disciplng Adaptarse a las paoliticas |« Acepta instrucciones sungue se difiers de allas,
msliuciongles  y buscar (e Realiza los cometicos y tareas dal puesio de trabajo,
informacian de los cambios | Acentala supervisian corstants.
et Ia auloridad compelent= |y Realiza funciones orientadas a apoyar @ acoidn de otros

_ migmbres de la organzacion.
Relacones Establocer y manignsr e Escucha con inferds a las personss y capla las
Ind@rpersonaies | relaciones de  trabao preacupaciones, inlereses y necesidades da los demés.
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{ Colaboracion

Coogerar con ks demas
con el fin de alkanzar los

obetivos inslitucionakes |

f o e e e,

# Ayuda d logro de bos objefivos articylando sus actuaciones
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amistoses  y  positivas, [« Transmie eficazmente a8 ideas, senlimienios e
basadas Bl & mformacion impidisndo. con sflo malos entendidos o
comunicaciin.  abiera sifuaciones confusas que puedan generar condlictog.

con los demas.
Cumple log compromisos que adquiera.
Facilia la labor de sus superiores y compafigros de

Irabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA LOS EMPLEOQS QUE CUMPLEN FUNCIONES DE

ARCHIVISTA EN LA ENTIDAD.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA COMNDUCTAS ASOCIADAS
Marejp de la [Hacer uso responsable y Facllita & wso da |3 Informackn para el desarolo

infarmacidn y de
Ios recursos

clara da  Ins  recursns
pltlicos, eliminar ﬂuaiquiarl
discrecionaldad indebida &n|
su utilizacidn y garantizar el

de las funciones inslilucionales v 18 prestacion del
servicio.

Sus decislones estan basadas en critenios  Bonicos,
nomativas y en la informacion dispanible. Proporciona

acteso a la  informaciin informacion opariuna. objeliva, veraz, comgpleta.
gubemamental. Facilita a |z ciudadania ¥ a s usuaros |2
informacion - generada por |3 enfidad, teniends  en
cuenta las npormas kgales ¥ los oerios de |3
organizacion.
Lo de fecnokgias | Optimizar el uso de las Aulogestion  (luloriales, guiss, Instructivas) el
da la infarmacian v | tecnologias de ka informacion desaralle de  la compelencia digital en &l mansjo de
la comuricacidn |y la comunicacion bs comunicaciones electronicas. la informacidn ¥

disponitéas, an su polencial
efoctive  para  majrar su
desampeno

sus  canales ¥ soportes mi¥iples gue habilitan fos
disposiives TIC de ba organzacion.

Intercamtéa y nivela los conocmientos informaticos  con
el equipo de  frabajo ¥ con  obms equipos de |s
unidad da pertanancia.

Adopta como dindmica propga del desempafio 3
aplicacicn de las innovaciones TIC que meloran los
resulfados de la croanizadion.

Confiahilidad Ciontar con T Aplca &l conocimiento técnico en el desarrolio. da sus
tecnica conpcimiantos técnicas responsabilidades,
requerides ¥ eplicarks 8 Mantiene actualizado su comocmisnty . técnico.  para
sifuaciones . concrelas de apoyar sU cusstion,
Eﬁi{“-,,; :;'" alios estandares | o Resyehve problemas utilizando conocimientos técnicos de

su especiidad, para apoyar el cumplimienio de metas v
objgtivos mslitucionales.
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» Llos conceplos Icnioos, |uicis © propuesias que |
EMAe 50N Claros, precisos, pertinentes y ajustados a los

A L T s e e ey

| Capacxiad de| Comprander y organizar de |« Feconode los procssos relativos a su trabajo.

janaliis manera Wgica o trabajo, |« Delecla e existencla de problemas relacionadas con su

ideriificando los problemas, trabaja.

rgﬂ:_n_migndu minrmacion |e  Utiiza | nformacin v datos sistematicaments  para

. sgnificativay realizar su trabajo.

prionizanda las actvidsdes (o Recopila informacién mrelevante v erganiza las parfes de
un problema, estebleciendo relaciones y priondades.

s [ldentfica lzs  relacones de causa- eeco de los
profiemas actuales y polencizes,

a Utlize una wvigién de conjunto en el andlisie da la
informacian

= Tiene la capacdad para crganizar datos numéricos o

| abstractos y  de establacer relacionas adecuadas entra

| | alkas,

E'EIUI‘#LLEHEME ENTRE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA. De conformidad con lo dispuesio en el articulo 25
del dedreto TBS de 2003, se adoptan |as siguientes equivalencias:

Para i'qfns empléos perfenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

El fitule de pesgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afos de experiencia profesional v
vicevelsa, siempre que se acredite el tilulo profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del redpectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacion de estudics profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el requisito del
respeclive empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de expeniencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el litulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en &l requisite del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminacion y aprobacién de esfudios profesionales
adicionales al titwlo profesional exigido en el requisilc del respeclive empleo, siempre y cuando dicha
formadion adficional sea afin con las funciones del carge, y un {1} afio de experiencia profesional,

El titulo de posgrado en la modalidad de doclorade o posdoctorads, por:
Cugtro (4) afos de experiencia profesiona y viceversa, siempre que se acredite el titulo profeskonal, o Titulo

prr.‘-fesbnal adicional & exigido en el requisito del respective empleo, siempre v cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o Terminackbn y aprobacidn de estudios profesionales
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adicionales al litlvo profesicnal exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional s2a afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de expeniencia profesional.

Tres (3] afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo
emplan.

Para los ampleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Tiuks de formacion tecnolgica o de formacian lécnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite 1a lerminacian y la aprobacion de los estudios en |a respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por fifulo de formacin lecnoldgica o de farmacidn técnica
profesional adicional al inicialments exigido, v viceversa.

Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afio de experencia y viceversa, o por seis (5) meses de
expariencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (B0) horas de durasidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambaos casos.

Diploma de bachller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn hasica
secundaria v un (1) afo de experiencia Relacicnada y viceversa, o por aprobacin de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAF de Sena.

Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis (6] meses de experiencia Relacionada y
viceversa, sismpre y cuando se acradite la formacion basica primaria

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Macional de Aprendizaje, Sena, so
ostablecerd asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundarnia o dieciocho (18) meses de experiencia, per el CAP del Sena,

Dos {2) afios de formacion en educacibn supesnior, o dos (2) afios de experencia por el CAP Técnico del Sena
y bachilier, con intensidad horaria entre 1.500 y 2,000 horas,

Tres (3) afios de formacitn en educacin superior o tres (3) afios de experiancia por el CAP Técnico del SENA
y bachi¥er, con infensidad horaria superior a 2.000 horas.
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