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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MIVEL DIRECTIVD
DENOMINACION DEL EMPLEC (3ERENTE
CODIGO 038
GRADO 4
N*® DE CARGOS UNCH(1)
DEPEMDEMNCIA, GEREMCIA
CARGD DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR DE ARALICA
IL AREA FUNCIONAL: GERENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

prog
CLEm

Ejarcer la rapresantacion lagal del |nstitilo da Desarrollo de Arauca - IDEAR, Bevar a cabo los planes,

ramas ¥ politicas trazadas por el Consejo Directivo y administrar los recursos de mansra eficiente en
plirmianto de la mslon institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L
2

3

10,

11.
12
13.

Feprasentar al Instiute de Desarrollo de Arauca, administrativa v judicialments.

Aplicar v hacer cumplir las decisiones que adopie &l Consejn Directvo y I esfipulado por la Lay, las
ordenanzas y sus Estalutos.

Dirigir, controdar y coondingr el personsl a disposicion del Instiuio y velar por el comscto funcionamienio
de [a Entidad, con el fin de alcanzar los objetivos institicionalas.

Prasentar al Consajo Directive para su aprobacion, el provecto de presupussto de la Enfidad v las
modificaciones respectivas, los planes y programas de administracion, y demas aclos administrativos
que sean necasaros para cumplir con la misidn institucional ancomendada,

Realizar gastos y celebrar contratos hasta una cuantia aprobada en Ios Estatuios, para el comecto
funcionamiento de |a Instituciin,

Gestionar ante las enfidades de cualquier orden, nacional o internacional, recursos para cofinanciar
programas enmarcados dentro de los objetivas dal Instifuto y Plan de Desarrollo del Departaments.
verificar el curnplimiento de los servicios de asistencia tecnica y control de inversion contratados por el
IDEAR, para los crédites aprobados por el Honarable Consejo Directiva,

Aplicar las estrategias aprobadas par &l Consejo Directivo, tendiente & recuperar la cartera morosa del
Instituta.

Presentar 8l Consego Direclive los informes de gestion que refiefan integralmente la situacion,
econdrmica, financiera y social de |3 antidad,

Megociar las obligaciones de los usuanos que se encuentren en mora propendiendo por la defansa de
o infareses del Institute, de conformidad con los planes de negociacian vigentes v aquelias que lengas
un vencimisnio superior a 360 dias, conforme lo sefalado en los Estatutos.

Actualizar el manual de funcionas ¥y requisios de planta de emplecs d&l Instituln, de acwerdn a las
normes legales y vigentes sobre la materia.

Ser segunda instancia de los procesos discipiinanos que se adefanten a los funcionarios del Instituio de
Cesarmollo de Aravca = IDEAR

Actuar como secretario técnico del comité de Consejo Directivo de la entidad,

14. Designar al secretario fecnico del comité de gesencia y de los comités que sean nacesarios en la
entidad.
15, Cumplir las obligaciones que le file el sistema de adminisiraciin de resgos en amonia con las
reglamantacionss de orden piblico que orenten la materia.
16, Asislir a las capacitaciones de acuerdo @ fas programaciones y necesdades de la entidad.
17, Las demas funciones que &l Consejo Directivo, la Ordenanza y los Estatutos ks sefiaken.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Adminisiracion Pidblica.
2. Politcas piblicas de administracian de personal.
3. Eststuto Organico de Presupuests,
4. Normas de conlralacidn,
%, Politicas de colocacion y recuperacion de créditos.
6. Estructura y organizacitn del Estado, |
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
__ Comunes Por nivel jerdrquico =
1. Aprendizake continuo. 1. Visidn estralegica,
2. Orientaciin a resultados 2. Liderazgo efectivo.
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3. | Orentackde al usuario v &l cludadano. & Planeaciin.
4. | Compromiso con la onganizacion, 4. Toma de decsiones.
5. | Trabajo en equipo. & Gestion del desamollo de las personas.
.  Adaptacidn al cambio, 6. Pensamianto Slstémica,

7. _Resolucion de conflicos.

- Fuma:inn audimlca

Experiencia

Titlo profesional en discipling académica del
niizleo basico dal conocimbenio de la
administracion, contaduria, economia, derecho ¥
alinas,

Tifulo de postgrado en la modalidad de
espacializacion en areas relacionadas & las
| funciones del cargo.

Sesenta {60y meses oe experiancia profesional y
Treinta y sais (36) meses de axperiencia profesional
relacionada,
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL | BIRECTIVO ,
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGD 080
GRADO 03
N° DE CARGOS NG (1)
DEPENDENCIA GERENCI4
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

. Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso Administrativo) - Subgerencia Administrativa

| E . il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos, de informacion y humanos aficlentements para apoyar al IDEAR en el

curnplimiante de sus objelivos misionales,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la efaboracion del presupuesio teniendo en cuenta la normafividad vigente y las necesidades
del Instituto.

2. Realizar las modificaciones al presupuesto de acuerdo a los requarimiontos de la Institucién,

3. Preparar el plan de adguiskionas del IDEAR feniendo en cuenta las necesidades de las dreas que
intagran el Instituto.

d. Redactar los acfos sdministrafivos propios de la Dependencia para ser fimados por log drganos de
adminisiracihn,

2, Realizar e implementar el programa de capacilacion del IDEAR de acuerdo con las politicas y
kneamientos frazados por &l gobiemo nacional y departamental.

6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan de bienestar social del Institulo, verficando el cumplimiento
de kos parametros ¥ metas establecidos.

7. Dirigit, coordinar y controlar las politicas, programes y procedimientos relacionados con fa administracion
de personal, sueldos, seguridad social, presiaciones soclales y demds devenges de los servidores
pliblicos del Instituto.

B. Coordinar la preparacidn y elsboracién de los informes requeridos para los entas de contrel.

8. Elaborar anualmente el Acuendo de (estion de su area, conceriando con el Gerenfe los objetives a
cumnphr, los resultacos esperados en términos de cantidad y calidad para ko cual identificaran los
indicadores y los medios de verficacion de esios indicadores con el fin de evaluar el grado de
cumpEmiento de log objetives concerados.

1. Coadyuvar en ks procesos de confratecion gque requiera el Institulo para el cumplimientn de sus
funciones,

11. Aplicar |as obligaciones que & file el sistema de administracidn de riesgos en amonla con fas
reglamentaciones de orden pablico que ofenten i materia,

12, Asistir y parficipar activamente en los comibés que le sean asignados,

13. Asistir a ka5 capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de b3 entidad.

14, Las demas que e ke asignen y que comespondan a la naturalaza de su empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn Pablica.
. Mormas sobre administracidn de personal.
4. Estatuta Omanico de Presupussto y nommas suplemeanianas,
4. Manejo de software de ndmina y afmacen,
5. Mormas de contratacion,
6. Conocimentos basicos sobre confratacion.
7. Mommas scbre manejo de almacén.
8. Técnicas de auditoria
8 Informética basica o
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes o Por nivel jerdrquico =
1. Aprendizaje continuo 1. Visidn estrategica.
2. Orientscion a resultados. 2 Liderazgo efeciivo.
3. Orientacion al usuario y 2 cludadano, 1. Planeacion,
4, Compromiso con [a organizacian. 4. Toma de decisiones,
5. Trabajo en equipa. 5. Gestion def desamallo de las personas. [
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8. Adaptacion & cambio. 6. Pensamienio Sistémico, o
7. PResolucion de conflichos. 4
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica

Experiencia

Tilo profesional en discipling académica del
nicleo basico del conocimiento en  derecho,
economia, adminisiracidn, contaduria poblica ¥
gfines.

Tiulo de postgrado en la modadad de
especializacion en &reas relacionadas @ las

Cuarenta y Ochao (48] meses de experiencia profesional
v Treinta y seis (38) meses de expenencia profesional
relacionada.

| funclones dal cargo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLED SUBGERENTE

CODIGO 090

GRADO 03

N* DE CARGOS LINE (1)

| DEPENDENCIA GERENCIA

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

| l. AREA FUNCIONAL: (Financiero y Crédito) = Subgerencia Financiera
____lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros con &l fin de ejecular las estralegias de gestion de & rentabilidad, el

endeudamiento ¥ 1a liquidez eficientemente para apoyar en el cumplimients de s objatives misionales del

Instifito

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la elaboracion del presupueste teméendo en cuenta la normafividad vigente y las
nacesidades del Insfibuto.

2 Coordingr la elaboracian y modificaciones del programa anual mensualizado de caja de acuerdo con
flujo de efectivo del institute

3. Redsctar los aclos administrativos propios de la Dependencia para ser fimados por los drgancs de
admensstracion.

4, Coordinar la preparacion y elaboracion de |os informes regeeridos para los entes de condrol,

| &, Coadyuvar en los procesos de contratacion que requiera el Instituto para el cumplimients de sus
funciones.

6. Proponer a los maximos droanos de administracidn las modficaciones que s& raquieran a los manuales |
de credito y de cartera en fos sistemas de informacion de la entidad, con el fin de garantizar la correcta
colocaciin de los recursos.

7. Vigbilizar los proyectos de inversion de las soficiludes de crédito que seran financiados con recursos del
Instituto, garantizando que cumplan con los requisios exigidos en los manusies aplicables.

8, Realizar seguimiento v control 8 lag personas juridicas y naturakes que presten el senacio de asistencia y
contral de inversion a los crdditns desembolsados del Instituto,

9. Analizar ¥ aprobar las solicitides de resstructuracion, subrogacidn & individualizacion de créditos, de
acuerdo a los paramatros establecidos en los reglamentos del Instituto.

10, Presidir ef comité de crédito de la entidad.

11. Asignar de manera equitaiva a los analstas las fareas de analisis de los crédifos.

12. Planear & implementar los calendanos de crédits dal instituto,

13. Aplicar las obiigaciones que ke fije el sistema de administracion de resgos en amonia con las
reglamantaciones de orden publico que ofeanten la matana.

14, Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area, concertando con &l Gerente os objetives a
cumplir, los resultados esperados en lerminos de cantidad y calidad para lo cuad idenfificaran los
Indicadores y los medios de verdficacion de estos indicadores con af fin de evaluar el grads de
cirmplimiendn de los objetivos concertados.

15. Asistir y participar activamente en los comités que e sean asignados.

16, Asistir & las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de (2 entidad.

17, Las demas que s le asignen y que comsspondan a la naturabsza de su emplen.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Adminisiracién Pablica.

2. Estatuto Organico de Presupuesto y normas suplementarias.,

1. Conocemientes basicos sobre contratacion,

4, Téacnicas de auditoria.

5. Evaluacidn fnanciera de proyecios.

6. Andlisis v estudio de cradito.

f.  Analisis de reportes registrados en las centrales de informacion Financiera,

d. Analisis de estados financieros.

¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
Comunes I Por nivel jerarquico B

1. Aprendizaie continuo. 1. Vision estratégica.

2. Orientaciin a resultados. 2 Liderazgo sfective.

3. Orientacidn al usuano v al ciudadana, 3. Planeacion.

%
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4,  Compromiss con la organizacion, 4. Tomade decisiones.
3. | Trabajo &n equipa 5. Geshin del desarrolio de las parsonas.
6.  Adaplacion al cambio. 6. Pensamiento Siskémico,
7. Resoluciin de conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn académica Experiencia
Titulo profesional en discipina académica del nickeo | Cuarenta vy Ocho (4B) meses de experencia
basico del conocimiento en derecho, economiz | profesional y Treinla y seis (36) meses de

administracibn, contaduria piblica y afines,

Thule de postgrado en la  modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplag

—

= A

expenencia profesional relacionada.

* WNW_IDEAR GOV.CO / CALLE 15 M. 13-44  TELEFOMNOS. 3853178 / BERATE2 / ARAUCA |/ COLOMELS




CODIGO, M-(11

| Id @I | MANUALDE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS | VERSION. 02 __
- LABORALES FECH#, 10-08-2018

o TLA e B S P . T Ty
PAGINA, 9 DE 43

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL DIRECTIVO
DEMOMINACION DEL EMPLEC SUBGERENTE
CODIGO 040

GRADD 03

N° DE CARGOS | UND (1)
DEPENDENCIA | GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Comercial y Gartera) - Subgerencia Comercial y de Cartera
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir kas actividades de colocacion de crédilos nuevos, adminigtraciin de carlera, desamollo de nuevos
proyecins, convenos ¥ alianzas que parmitan la consofidacion de |a Institucion de acuerdo con su plan
psiratégica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer relaciones con diferentes anles femitosisles con el fin de Bevar a cabo a8 estructuraciin de
proyectos gue apoyen la ejecucion del plan de desamolo departamental y municipal.
2. Dengir las actividades de formulacidn de proyecios ded institulo con el fin de apoyar &l plan de desarrolio
departamental.
3. Elaborar & plan de mercaden del portafolio de senvicios del Institulo. |
4,  Alinear los proyectes con |a estrategla plarteada en el plan de Desarrollo Departamental, |
5. Ewvaluar la calidad de los provectos seqgin los estandares de desempenio definidos por la enfidad
€. Parlicipar en |a integracién del equipo de los proyecios,
¥
8

Plangar los plazos de los proyectos con el fin de garantzar el cumplimiznto de los mismos.
Propaner soluciones para ks problemas qua se presenten en la marcha de los provectos o cambios que
se requieran realizar para l2 ejecucion de los mismos.

%, Proponer a ks Gerencia polificas y eslralegias encaminadas a la recuperacidn de cardera,

10. Impiementar estrategias para el cobro efectivo de la cartera del Institulo,

11. Hacar seguimianto a la aplicacidn de pagos de ks créditos otorgados,

12, Implementar indicadores de gesfion que permita el seguimianto y control de fa cartera de (2 entidad en

rangos adecuados para el sector,

13. Presidir el comits de cartera de la enfidad.

14. Aplicar las obligaciones gue ke Tja o sistema da adminisiracibn de fesgos an armonia con las

reglamentaciones de orden poblico gue cnenien la matera

15. Coondinar las labores del personal de atencidn en ks diferentes municipios del departamants.

16, Coadyuvar an la efaboracidn del plan de comunicaciones dal Instituto,

17, Velar por &l desarmolio dpiimo de s magen instifucional manteniendo relaciones con los distintog medios

| de comunicacidn locales ¥ regionales,

16, Disefar profocoios de comunicaciones oon los clientes actusles v potenciales del instituio.

18. Asislir y participar activamenta en los comités que le sean asignados,

20. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gesfion de su area, concertando con e Gerente los objetivos a
cumplir, los resultados esperados en tarminos de cantidad y calidad para lo cusl entificaran los
indicadores y los medios de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de
cumplmiento de los objefives concerados.

. Asistir a las capacftaciones de acverdo a [as programaciones ¥ necesidades de a enfidad

. Las demas que se le asignen y que comespondan a la naturaleza de su emplao.

T V.CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental
Estructuracion de provectos de inversidn.
Administracion de carlera.
Andlisis de reportes registrados en |as centrales de informacion Financiera
Analisis de los estados financieros
Manejo de Sofiware de carera. -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaie continug 1. Visidn estratégica.
2. Orientacion a resultadas. 2. Liderazgo efectivo.

B

T e L pa -
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3 Drientacidn al usuario y al cudadano, 3. Planeaciin. |
| 4, Compromiso con la organizacin. 4. Toma de decisiones.
{ 5. | Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarmolio de las parsonas.
| B.  Adaptacion al cambi. . Pensamianto Sistémico,
7. _Resokucion de conficlos. __

I VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Titwlo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en derecho, economia,
administracidn, contaduria piblica y afines

TitWlo de posigrado en fa modalidad de
gspacializacion en areas relacionadas con las
furciones del emplen.

Cuarenta y Ocho (48) meses dE-E:pEHEhI:la
profesional y Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesianal relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESCOR
DENOMINACION DEL EMPLEC ASESOR
CODIGD 105
GRADO | 02

N° DE CARGOS { UNO {1}
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: {Control Interno) — Gerencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

2F
2,

3

n

=

E

Asesorar a la Gerengia en el disefio, implementacion y desarmolio del Sistema de Control Intemo, de acuerdo
con |a normatividad vigenta.

10, Actuar come secretans Wenico del comibé de awditoria ¥ contral Brermo da la entidad
11. Aplicar [as obligaciones que ke fije el sisiema de sdministracidn de riesgos en amonia con las

e IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el seguimiento al Sistema de Conirol Inteme implementado en la Insfitucién e informar fas
debilidades encontradas.

Venficar que los procedimienios infemos esiablecidos estén acordes con la mision institucional y
presentar recomendaconss.

Revisar ¢l cumplimienio de la normatividad vigente aplcable al Instituto, y de los planes y programas
establecidos en &l pian de Desamodls Departamantal,

Venficar que los controles establecidos en los diferentes procesos se ajusten a las necesidades del
Insfituto.

Apoyar & los directivos y servidores en general en la elaboracion y administracion de los planes de
rmejoramianto ¥ mapa de riegos.

Verificar que los procesos relacionados con el mansjo de recursos financienos v atondmicos del nstitulo
£8 ajusten a o contemplado en la nomatividad vigenie y bos estatutos,

Examinar en loda la organizackn la formacion de una cullura de suloconimol que contnbuya a la
eficiencia de ka prestacion del servicio.

Verilicar que los sistemas de informacidn que ulilizs ef Institulo para el desarrollo de su operacion, sean
Ilos mas apropiados garantizando confisbilided, pronfitud, exachitud, seguridad y weracidad de la
Informacion.

Apoyar el proceso de elaboracion de los informes a presentar a las enlidades del estado ¥ maximo
trgana de dirsccidn del Instituto.

reglamantaciones de orden pablico que oneaten la maberia

12. Asislir y participar en log comités para los cuales s& requiera su asisiencia,
13. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad,
14, Las demas que se ks asignen y que comespondan a la naturaleza de su emples,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
£
3
4,
3.
6.
7
a.
8

10, Informética bésica,

Administracion Piblica.
Modelo Integrado de Planeackin ¥ Gestion - MIPG.
Técnicas de auditoria,

ConocEmientoes en confabilidad.

Contraacidn Plblica.

Mormas sobre Carrera Administrativa,

Régimen de los empleados plblcos.

Estatuto Organico de Presupueste.

Estructura del Estada.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes T Por nived Jerargquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orentacion & resultados. 2. Creatividad & innovacian,
3. Orentacion &l usuario v al ciudadano, 3. Iniciativa.
4. Compromiso con la organizacion 4. Construccion de ralaciones
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento ded enfomo.
6. Adaplaciin al cambio,
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i _VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' Formacidn académica Experiencia

| Tibwo profesional en discipling académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de experencia profesional
| basico  del conocimientd en  economia, | relacionada.

| administracion, contaduria piblica y afines.

|T1't-.i:u dge posigrado en la modalidad de
| especiglizacion en &eas melacionadas con las
| fungiones del cargo.
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| |. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ASESOR .
DEMOMIMACION DEL EMPLED JEFE DE OFICINA ASESDRA DE JURIDICA
cODIGo 115
GRADO 02
N® DE CARGOS UND {1)
DEPENDENCIA GEREMCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE o

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

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Azesorar al Insttule en aspectos legales de su operacidn v su representacidn judicial, para |a toma

gecisiones.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anaiizar fa normatividad vigente relacionada con la operacion del IDEAR, con el fin dar un fundamento
Jjuridico a las decisiones emifidas por los maximos drganos de adminisiracidn de &2 entidad.

2, Rewisar y conceptuar sobre los actos administrativos emitidos: por los drganos de administracion del
Instituta,

3. Emitir &l concepto juridico sobre las garantias que se oforguen a favor de! Insfitufo.

Elaborar |os actos administrabvos que deban ser firmados por el Consejo Directive y Gerencia a pelicidn

de esta dltima.

5. Senir de apoderade en los procesos contenciosss en los cuales actia el Insfitufo come demandants o
demandado, cuando no actla abogado extemo.

6. Redactar las respuestas a los derechos de pelicion de su competencia v solicitudes presentadas por los
clientes, dentro del farming legal.

7. Liderar ol proceso de coniratacidn, v coordinar con fas demas areas misionales la reslizacidn y ejecucidn
del plan de contratacion del Insfituto.

g, Brindar asistencia juridica adicional en confratos v provectos donde se requiera de conaocimients
espaciaizada con &l fin de blindar juridicamanta las actividades de la enfidad.

2. Realizar seguimiendo a [as labores que adelanten los abogados exlernos, en los procesos de defensa
Juridica del IDEAR, que no sean competencia de |3 Subgerencia Comercial y de Cartera.

10. Adelantar en prirmera nstancia, los procesos ded Control Interno Disciplinario de la Entidad,

11. Representar al Instituto en las diligencias de conciiacion, segln las normas y politicas de la Entidad.

12. Verificar la exaclitud de las condiciones de constifucion de las garantias de acuendo con lo esfipulado en
&l manual de crédito.

13. Aplicar |as obligaciones que e filg & sistema de administracion de resgos en ammonia con las
reglameniaciones de gorden plblico que orienten la materia.,

14. Asistir y parbcipar en los comités de la enfidad donde e requiera su participacidn.

15, Asistir s las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la enfidad.

| 16. Las demas que s2 I asignen y que comespondan & la naturalaza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Nommas de contratacion piblica.

3. Derecho administrativo

4. Titulos vaiores y garantias.

5. Deracho laboral.

6. Codigo civil

7. Informalica bisica,

8. Cddigo Disciplinario Unico.

9. Estructura y procedimiento de un proceso ejecutivo.

10. Estructura y procedimients de un proceso discipinario,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. _ Comunes | Por nivel jerarguico =1

1. Aprendizae continuo | 1. Confiabilidad técnica.

2. Drientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion,

3. Drientacion af usuario v al ciudadane, 3 Iniciatva

4. Compromiso con la organizacian 4. Construccion de ralaciones
| 5 Trabajo en equipo. 5. Conocimients del entomo.
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| f. Adaptacion al cambio. i !
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn académica | Experiencia
Titwlo Profesional en discipling académica del | Treinta y seis (36) meses de experencia profesionsl
: nﬁ-:‘leu basico del conocimiento en derecho y | relacionada.
afinas,

Tithlo de postgrado en |8 modalidad de
ezfecializacdn en Areas relacionadas con |as
funciones del empleo,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED

| NIVEL DIRECTIVOD
I:]E_I"-I'I:JI'-H NACION DEL EMPLED JEFE DE QFIGINA
CODIGE0 0E
ERADOD e
N* DE CARGOS UNG (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

li, AREA FUNCIOMNAL: (Sistema de Administracion de Riesgos) - Oficina de Riesgos i
ll, PROPOSITO PRINCIPAL |

Liderar el proceso de administracion de riesgos v disefiar politices de operacion para el aseguramiento y

desarrolio de metodologias de gestion de fesgos financieros y operacionales a los que esia expuesio ef

Instilute y que por normativa amitida por los enies de vigdancia v control so deben efectuar para la

identificacion, evaluacion, medicidn y monitoreo de los mismos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las politicas de implementaciin def sistema de administracion de riesgos financieros del Institelo.

2. Disefar las metodologias para identificar, medir, contralar y monitorear los Resgos de Cradite, Mercado,
Liguidez, Operativo y Lavado de Actives y Financiacion del Terorisma,

3, Analzar en fEminos de Riesgos, las propuestas de las Subgerencia Comercial y de Carfera, en relacién
con nuevas productos o lineas de negocio.

4,  Analzar las solictudes de exceso a los limites de exposicidn de resges contemplados en las politicas
adoptadaz por &l sisiema de administracién de fesges (SAR) v presentar propuestss de sprobacitn a
los Comités de Riesgos y de Tesoreria.

3. Asesgrar de forma permanenie a las areas que desamoian s procesos v procedimiantos de Tesoreria,
Crédito y Cartera, desarrollando actividades de control y propuestas de modificacion de procesos.

6. Controlar y medir diaramenta los riesgos en el drea de inversiones, ganerando los respectivos informes
a la Gerencia.

7. Coordnar y alender los requedmienios de los entes de supervision y contral sabre la administracion de
log riesgos financieros,

B, Controlar y medir el riesgo de crédita, de acuerdo con las metodologias aprobadas v &l cumplimiento de
los limites establecidos.

8. Documantar y comunicar cualquier cambio que se haga en la operacadn, implementacion de procesos,
de medician, seguimiento y control,

10. Evaluar los limitas de conceniracion de colocacion por lineas de negocio y operaciones y presentar al
Comite de Riesgos, al Comité Financiers y de nversiones y al Consejo Directivo, las observaciones que
considera pertinentes para su apmbacion.

11, Garantizar el cumplimiento y ka adecusxda elecucidn de los planes de capacitacion a los luncionarios de
la enfidad en referencia al sistema de administracion de riesgos.

12, Garantizar a calidad en pruebas de nuevos productos ¥ asegurar que ios producios cumplen con fa
normatividad existenie con calidad v confroles asociados para mitigar el riesgo

13. identificar los ermores que s& presenten por procedimianto o por el sistema en sifuaciones de riesgo;
decumentands & informanda & la Gerencia y & Consejo Directiv.

14. Informar al Comité de Riesgos, al Comié Financiers y de Inversiones y al Conssje Directivo, la
exposicion de riesgos de manera global de |a Entdad, asi como la especifica, de cada linea de negochy;
el analiss de sensbilidad y prueba bajo condiciones extremas y, las desviaciones chservadas respecio
de los limies de exposicion de riesgos establecidos para |a Entidad.

15. Informar periddicamente al Corsejo Direcfivo, sobre los niveles de riesge y condiciones de las
negociaciones realizadas v en paricular reporar incumplimiento sobre los limites, operacionss poco
convencienales o por fuera de las condiciones de mercado,

16, Informar penddicamente al Gerente y a los responsables de las diferentes lineas de negosics, sobre &l
comportamiento de ks Riesgos de Crédito, Mercado, Liguidez, Operativo y Lavado de Activos y
Financiazion del Termonsmo.

17, Preparar y dar respuesta a log informes de ks Riesges de Crédito, Mercado, Liquidez, Operativo y
Lavado de Activos y Financiacion del Temorismo que la Entidad deba presentar a los diferentes Organos
de Control, Inspeccidn, Suparvisidn y Vighancia

18. Proponer y argumentar a los Comités de Riespos y Financiero y de Inversiones, cambios en fa politca |

a» WWWIDEAR.GOWV.COJ CALLE 15 M. 13-44 / TELEFONOS. 8853178 / BESATED / ARAUCA /) COLOMBIA




| CODIGO. M-01

Idear MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS VERSION. 02
LABORALES | FECHA. 10-08-2018

18,

. Actuar como secretario tecnico del Comité de Riesgos de la entidad
. Agistiry participar activamente en los comités donde se requigra su asistencia,

. Las demas oblgaciones asignadas por la autondad competents de acuerdo con el nived, la naturaleza ¥
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dﬁdﬁi&lr&ﬁﬁn de Riesgos de Crédito, Mercado, Liguidez, Operafivo y Levado de Actvos y
Financiacaén del Termonsma.

Formular & Manual del Sistema de Administracion de Riesgos (SAR) para su aprobacion y garantizar |a
adecuada ajpcucion de as politicas.

.. Rendir informes al Consejo Directivo sobre |a implementacidn, cumplimiento y saguirmientn del Sistema

de Administracibn de Riesgos (SAR) asociados a las aclividades de vigilancia ¥ controd,

Asistir a las capacitacionas de atuardo a ias programacionss y nacesidades de [a entidad.

€l area de desempefio del cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistermas de administracdn de riesgo SARL, SARC, SARM, SARO, SARLAFT.
Analisiz Fmanciero.

Analists de Crédito.

Administracién Piblica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Par nivel jerdrquico

Aprendizaje continuao. Visitn estralbgics.

Orientacidn a resuliadas. Liderazga efectivo,

Chrieniaciin al usuario ¥ al ciudadang. | Planeacion.

Compromiso con |a arganizacian. Toma de decisionas.

Trabajo en aquipa ] Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio, Pensamiento Sistémico,

Resolucion de conflictos.

S In ke fa k3 s

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacién académica Experiencia

Titwle profesional en disciping académica del nucles | Treinta v seis [36) meses de expenencia profesional

bigicn del conocimient en economia, | refacionada
administracion, contaduria piblica y afines.

Tifulo de postgrade en la modalfidad de
uspana]tzambn an dareaz mlacionadas con las
funciones del empleo.

—
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 222

GRADO 06

N° DE CARGOS UNG (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBKIUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I AREA FUNCIONAL: {Contabilidad y Presupusesto) - Subgerencla Adminisirativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elabarar Ins estados financieros y presupuestales para que revelen la realidad econdmica financiera y
patrimonial del Institulo de Dezarrolio de Arauca.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

L

8.
8,

1"

10

14,

Realizar el registro diario de los movimientos o fransacciones presupuéstales y contables dal Instifuta,
de acuerdo con los procedimientos y sstemas establecidos.

Elaborar y presantar los informes peribdicos que deben ser entregados & la Contraloria Departamental,
Contaduria General de Iz Nacion y demds organismos de contral,

Elaborar y prasentar los informes que sean solictados por kos drganos de direccion del Instiulo.
Mantener actualizados kos libros de contabilidad v presupuesio,

Rasponder por la sequridad a integridad de los libros de contabilidad y prasupussio.

Roalizar mensualmente verificacion de saldos de las dreas de tesoreria, contabilidad, ndmina, almacén y
recaudo manteniendo &l equilibrio contable.

Realizar los caloulos tributarios del que es acreador ef Instiuto,

Realizar las copias de sequridad de ka informacian financiera y presupuestal del Insiituio.

Aplicar las obligaciones que le fie el sistema de administracion de nesgos en ammonia con las |
reglamentaciones da orden pablico que odenten la matera

Asighir y participar activamente en los comites donde $e requisra su assbencia.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo & las programaciones y necasidades de ks enfidsd,

Las demas obfigaciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y
&l area de desempeno del cargo.

PO R e e iR P

PRI

o V.CONOCIMIENTOS EAE]_GQE O ESENCIALES
Administracion Poblica,

Mommas confables y régimen de los contadores.
Plan Unico de cuentas de la Contaduria General de ia Nacidn,

Estatute Organico de Presupussto y normas suplementarias.,

Estatuto Trbutaro y normas suplementarias

Frincipios de contabilidad y NIFF generaimente aceptados en Caolombia.
Manejo de software de confabilidad y presupueslo.

Informalica bdsica,

1

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerdrquico

Aprendizaje continuo Aports tecnico-profesional |
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadang. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la onganizacion. Instrumentacion de decisionas.

Trabajo &n equEno,

e £ B =2

Adaptacion al cambio.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del niclen | Cuarenta y ocho [4B) messs de expenencia
basico del conocimento en Contaduria Pablica. profesional relacionada.

Tiulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Tunciones del cango,

i

3‘ WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 5 N. 13-46 / TELEFONOS, 057178 [ BEsETAZ [ ARAUCA ff COLOMBIA




Idear MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS VERSION, 02
4 ettt ol i LABORALES FECHA. 10-08-2018

COMGO, M-01

== ialal vhrrrrdel el

- PAGINA. 18 DE 43

| |, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MNIVEL PROFESIOMNAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADD
CODIGO 222
GRADO 05
N° DE CARGOS UNG 1)
DEPENDENCIA DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGOD DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
' 1. AREA FUNCICNAL: (Process de Crédita) - Subgarencia Financiara

I, PROPOSITO PRINCIPAL

nsfuto.

Desarmollar y coordinar las actvidades del Arsa da colocacian y analisis da créditos de acuerdo al manual da |
crédito del insfituto. de tal manera que optimice los ingresos de la entidad y disminuya el riesqo de crédito del

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar &l manual de crédito del Institito

| de Cartara,

de Cardera,

2. Mitigar el iasgo de crddito en [0g procesos a su cango,

3. Coordinar las actividades de verficacion de fa informacion de s sofcifudes de crédite, asi como la
implementacidn de politicas en |a evaluacidn de les mismas,

| 4. Proponer esfrategias para [a mifigacién del riesge de crédits en conjunio con la Subgerencia Comercial y

{ 5. Realizar la evaluacion financiera de provectos del Instituto en armania con la Subgerencia Comercial ¥

6. | Organizar y enfregar las carpetas de los créditos desambolsados al area de archivo

7. Garaniizar |a reserva de |a informacion relacionada con [as politicas de aprobacion de créditos,

8. Agistiry paricipar activamenta én los comités donde sea requerido.

8. Ewvalugr financieramenie los proyecios que se la asignen por parte dal Subgarante Financers.

10, Aplicar fas obligaciones que la fije el sistema de administracidn de riesgos en ammonia con las
reglamenteciones de orden piblico que anentan la matera.

11, Actuar como secretans thonico en el Comité de Crédito del Instituto.

12 Asistir a las capacdaciones de acuerdo a las programacionas y necesidades da ka entidad.

13, Las demas que s& le asignen y que correspondan a8 la naturaleza del emples,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Valoracion de empresas y proyectos.
2. Analisis de crédips,
1. Excal avarzada.

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

Drientacian &l usueario y al cudadang,
Campramisa con la onganizacin.
Trabajo en equipd,

Adaptacion al cambio.

Comunes Paor nivel jerarquico |
Aprendizaje continu., 1. Apore técnico-profesional, '
Crientacion a resulfados. 2. Comunicacién efectiva.

3 Gestion de procedimientos.
4 Instrumentacion de decsiones.

-]P?EJ"F‘E-'-"'.‘-?.‘"‘

VIl REQUISITOS DE FEIHIML‘E'I:JH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fm‘mani&n académica

Experiencia

Titulo pn;-fa'smnal en discipling académica del ni.r.l&u:r '

basico del  conocimienta  en ECONOMIia,
adrministracidn, contaduria pdblica v afines.

Thio de posgrade en @ modalidad de
gapecidizacion en &reas relacionadas con las
funciones del cango.

Trainta y seis (J6) mases de experencia profesional
relacionada,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLED
CODIGO

GRADD

N* DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGD DEL JEFE INMEDIATO

PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

2

05

LINO (1)

DONCE SE UBIQUE EL EMPLED

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Procesa Comerclal, Cartera y Formulacion de Proyectos) - Subgerencia
Comercial
lil. FROPOSITO PRINCIFAL
Coordinar las: actvidades de colocacion de craditcs, gestionar v desamollar el banco de proyectos del
Instituto, brindar asesoria en a elaboracin de nueves proyectos a chentes polenciales, coordmar y gestionar
convenios y alianzas que permitan ta consolidacién de la Institucion de acuerdo con su plan estratagico.
_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer relaciones con diferenies entes temitoriales con e fin de Bevar a cabo proyecios que apoyen
la gjecucion def plan de desarrollo departamental y municipales.
Realizar |a formulacidn de provectos del Instiulo con el fin de apoyar el plan de desamofio
depariamental.
3 Proponer a la Gerencia y Subgerencia Comarcial y de Carlera politicas y estratagias encaminadas a
OENErar NUeVos NeJocios ¥ proyecios.
Coadyuvar en la elsboracidn del plan de mercadeo del portafolio de servicios del Institulo,
Implemeniar ¥ sdministrar &l Banco de Provectos del Instiuto.
Disefar metodologias para ta formulacidn de proyectos en coordinacion con las enfidadas territoriales
Implementar indicadaores de gesfion gue permitan el seguimiento ¥ conirol del avance de los proyecios.
Disefiar esirategias de captacion de cientes nuevos para &l Instituio |
Aplicar las obligaciones gque |8 fie al sistema de administracion de riespos en armonia con [as
regiementaciones de onden pdblico que arenten fa matena.
10, Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de fa entidad.
11. Asisliry parlicipar activamenie en los comités que e sean asignados.
12, Las demas que s& e asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2

Lol B B

1. Plan de Desarrolio Departamentat
2 Estructuraciin de proyectos
3. Anglisis ge los estados Bnanceros.
4. Adminstracian poblica,
5. Mercadeo.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarguico
1. Aprendizaie continuo. 1. Aporie tonico-profesional,
2. Orientacion a resultadas. 2. Comunicacion efectiva
3 Onentacion & usuario y al ciudadano. 3. Geslidn de procedimiantos.
4, Compromiso con la organizacion. 4,  Instrumentacion de decsiones
5, Trabajo en equipo.
6. Adaptackdnalcamble. .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiancia

Titulo profesional en discipling academica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de expenencia profesional
basico de! conocimiento en derecho, economia, | relacionada.
adminisiracidn, contaduria piblica y afines,

Tiulo de posigrado en la  modaliidad  de |
especializacion en &reas relacionadas con ml
luncicnes del amgpiles,
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| I, IDENTIFICACION DEL EMPLEC |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACIGN DEL EMPLED PROFESIONAL ESPECIALIZADD
CODIGO 222
GRADO 05
N* DE CARGOS UNG (1)
DEPENDENCIA DOMDE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Cartera) - Subgerencia Comercial y de Cartera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

L Emep e e e

1

. Las dem&s que se le asignen y que comespondan a ta naluraleza de su empleo

Adetantar los oobros pre juridico y juridico que &l comité de carfera detesmine o cuando no sea posible
lz asignacion a un abogado externo o casa de cobranza, de acuerdo con &l Manual de Carera y los
profocolos disefiados para tal fin,

Adelantar y hacer seguimisnto a |os procesos ejeculives y ordinanos que e adelanten a los clientes
dal IDEAR, debiendo rendir informa mensual a la Subgerencia Comercial y d& Carlera.

Coordinar a los abogados externos dal Instiluto, y hacarles seguimianto & [@s actuaciones juridicas
realizadas por estos frente al cobro de los titulos ejecutivos entregados

Realizar segumienio a log craditos olorgados por el Institulo v ofganizar la informacion que sa
requiera para enviar a cobro pre juridico y juridico.

Registrar en [a base de dalos del Instituto las aclualzaciones referentes a los tMulos valores, cobros |
pre uridicos, juridicos y actueciones de los abogados externos del institulo,

Aplicar los requerimientos que be fije el sistema de administracion de riesges en ammonla con fas |
reglamentaciones de orden pdblico que orientan la matena.

Aplicar las normas contables y financieras, referentes al manejo y administracion de la cartera, en
pspecial a su caliicecion peniddica, determinendo  adecvadamente el nivel de nesgo e
irecuperabilidad de los recursas invertides.

Evaluar el estade de la carera del Instiuto y elaborar el analisis de los resultados presentando |
alternativas de solucion y propuastas de mejoramientn,

Adminisirar ios segums de vida de o5 usuarios del IDEAR

VWarificar y alaborar los paz y salvos y cerlificacianes solicitadas al Institulo por los cliantes.
Redactar y elaborar (o5 cobros administratives v pre pridicos para fos clientes del Ingfituio.
Actuar como secedario tcnico en el comité de cartera de la entidad.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones ¥ necesidades de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

T e R L R e

=

L Infosmatica bésica,

Administracidn Publica

Codigo de Procedimiento Ciwil,

Chdigo genaral de procaso y complementarias.
Estructura ¥ procedimiento de un proceso ejecutig.
Estudio y exigibilidad de los paganas y garantias.

Manejo y calificacion de carera del sector financien,
Manejo de Software de carera,

Politicas de recuperaciin de cadera del secior financier,
Anaisis de indicadores financiens de carlera,

¥1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerdrguico

h?#PMr

4

Aprendizaje continug, Aparte téenico-prafesional,
Cnentacion a resuliados., Comunicacion efectiva.
Onentacidn al usuano ¥ al ciudadano. Gestion de procedimiantos.
Compromisd con & organizacian Instrumentation de decisiones.
Trabajo en aquipo.
Adaptacion al cambio.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experlencia

o et B i
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Tituip profesional en discipling  académica ded
niclee basico de! conocimiento en  darecho,
economia, administracion, contaduria pablica y
afines,

THule de posigrade en la  modabdad de
especisizacidon en areas relacionadas con 133
funciones del ampleo.

Treinta y seis (36) meses de expeniencia profesional
relacionada,
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARID

COMGO 219

GRADO 04

N® DE CARGDS LNO (1)

DEPEMNDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE

N 1. AREA FUNCIONAL: [Planeacién) - Gerencia
RSy ol lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Gestionar mediante la formulacidn de |a planeacidn estratégica del IDEAR, &l alcance de fa vision acorde
con los intereses institucionales, realizande el seguimienty a la ejecucidn de los objefivos gue se
mplementen,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

(1.

1a.

11,

12
13

T4

16

16.
17

18.

18

Elaborar af Programa Operative Anual de Inversion (POAL} v los Plan Institucional ¥ de Accidn, asi
como el correspandiente al drea de planeacion v evaliacion.

Asesorar a los Subgerentes en |3 formulacian del Programa Qperativo Anugl de Invension, asi coma en
la autoevaluacitn institucional y la elaboracian del Plan Insfitucional.

Planear, invesligar y evaluar las necesidades del entorno relacionade con la ejecucion del plan de
desarrollo departamental, asi como de las soliciiudes que recibe de organsmaos soclales, privedos v
gubsrnamantales para programar y proyectar NUBVDS Negocios.

Coadyuvar an el disafio @ wnplementacion de las esirategias de dwersificacion de fuenies de
financmcion de k antidad,

Estructurar un sisterma de indicadores que facilite el andiisiz, la planificacion, e seguimienio v s
evaluacion de politicas da desarrallo Institucional.

Apoyar en la identificacion, caracterizacion y socializacion de iniciativas regionaies de tipo econamico,
ambiental, cuftural y &nico.

Presantar informes periddicos sobre la ejecucion de todos los planes y proyectos de la entidad
consolidando sus logros.

Elaborar &l plan de accion conforme con 2l plan estrategico vy &l proceso de direccoasmiento
esiratégico.

Elaborar y presentar el Plan Anticorrupcion del IDEAR, y coordinar 35 acciones necesarias para su
aplicacian.

Recibir v verificar la alencion de las dferentes peticiones. quejas, reclamos y solicitudes (PORSD) de
infiprmacian que realice el cludadano por cualqueer medio, @n refacion con |as competencias del Instituto
y realizar los informes que se requieran sobre asta aspecto.

Regizar [as labores de medicicn de atencion al clienie en confunio con la Subgerencia Comercial y de
Carera y elaborar mformes de acciones de mejora. |
Aciuar como secretario tBenico del Comitd Institucional de Gestibn y Desempeiio.

Cilundir ks metodologia & instrumentos necesarios para la elaboracion de indicadores de geshan de la
entidad, '
Integrar @ Interpretar los resultados de las evaluaciones que se afecilen a los planes de accion y |
procesos, offeciendo seguimients @ los indicadores estratégicos insfitucionales, impuisando 18 mejora
confinua.

Planear, organizar, difgir y confrolar & Sistema infegrado de Gestion y desarmofiar una cultura de |
calidad en toda (3 Institucion

Asesorar y coordinar las actividades de planeacion a nivel de subgerencias.

Realizar los estudios necesarios para evaluar y proponer ajustes o modificacionss a los planes v
programas de la Insfibucion,

Elaborar anualmante informe de gestion de su area, concertando con &l Genenie los objetivas & cumplir,
los resultados esperados en Brrinos de canfidad ¥ calidad para lo cusl identificaran bos indicadores ¥
ios medios de verificacidn de estos indicadores con el fin de evaluear el grado de cumplimiento de los
objetivos concertadas.

Hacer saguimianto a los indicadones de gestion y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad y
rendir informes 2 la Gerencia, a las entidades de control ¥ al consejo directivo cuanda comespanda.

4
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20, Asighir al Gerente en las feuniu-nes de ks consejos, comités v demés cuerpas en gue tenga asienio el

Instituto.
21. Asisfir a [as capacifaciones da acuerdn eon las programaciones y necesidades de |a entidad,

£2 Apicar las obligaciones que |e fije e sistema de administracion da resgos en armonia con las
reglamentaciones de orden piblico que orenten la materia.

23 Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe Inmediato y que cormespondan & la naturaleza
del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Poblica.
Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion - MIFG
Estatutos y marce legal aplicables a la entidad,
Planaacion estratégica e indicadores de pestion.
Prditica de servicio al cludadans,
infoematica basica.

Iﬂ'.il'_h.h-{,..'lm_d.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par nivel jerarguice
Aprendizaje confinuo, Aporte técnico-profesional,
Crientaciin a resultados., Comunicacion efectva.
Qrientacion al usuario y al cudadano Gestidn de procedimienins.
Compromésa con la organizacion, Irstrumentacion de decisiones,
Trabajo en eguipo.
Adaptacion & cambio,
Y. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formaciin académica Experiencia
Tiulo profesional en disciphina académica del | Treinta ¥ seis (36) meses de experiencia profesionsl
ricles basico del conociméents en ecomomia, | ¥ veinbicuatrs (24} meses de  experiencia
adminisiracon, contaduria piblica y afines. profesional relacionada

Euo L B3 —

S0 AN St B -
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L 1DEHTIFJGAEFI.'}H DEL EMPLED |
NIVEL FROFESIONAL i
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CORIGOD 218
GRAD 03
N® DE CARGOS UND (1]
DEPENDENCIA DOMSE S5E UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE IMMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL: {Proceso de Talento Humana) - Subgerencia Administrativa

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender todas les ectividades relacionadas con la gestian del talents humane en el Instituto.

v, DE&EHJFCIIJH DE FUNCIONES ESENCIALES e

1.
2
3

| 11

12

13.

14

15

10.

Realzar la planeacian dal talenio humano teniendo an cuenta las necesidades de las areas funcionales. |
Realizar los procesos de vinculacidn, permanencia y desvinculacidn de sarvidores plblicas.

Apovar el disefic e implementacion de ks programas de induccidn ¥ reinduccidn apovandose en kos
objelivos pravistos por fa entidad.

Apoyar las labores de evaluaciin de desempefio de cads area y actualzar las historias laborales de
cada servidor.

Coordinar a5 actividades de capacitacion y bienestar social desde los estudios previos hasta la
preseniacion de informes de los resultados de Ia capacitacion.

Liquidar la nomina del Instituto, prestaciones socisles y proyectar los actos administrativos
corespondientes.

Proponer los gusles comespondientes del manual especifico de funciones y competencias laborales de
la entidad.

Velar por la realizacidn de actividades que mejoren &l clima laboral.

Parficipar &n |z implementacion del Sistema de Gestidén de la Sequridad y Salud en &l Trabajo (3G-
85T).

Elaborar el cronograma de actividades para eleccion del COPASSET, la Comisibn de Personal v al
Comite de Convivencia Laberal,

Administrar las historias laborales del Instituto.

Presentar los informes que se soliciten por los drganos de direccion del Institulo sobre temas de su
compelencia

Asisfir a |as capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de |a enhdad,

Aplicer las obligaciones que le fijle e sistema de sdministracidn de riesgos en armania con las
raglamantaciones da orden plblico que orenten i3 matania.

Las demas que k& asigneé su suparior @rarquico que estén relacionadas con la gesfion del talento
humana,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ DM g L RS s

Administracidn Plblica.

Salud Deupacianal v SG-55T.

Legislacion labaral aplizable al Instituto

Régimen de carmera administrativa.

Politicas aplicabées & la gestion def talento humano.
Informética basica,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes For nivel jerarquico

e 0 P e

Aprendizaje confinug. Aporte iEcnico-profesional
Ovientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientaciin al usuano y al ciudadano. Gestion de procedimigntos.
Comgromiso con |3 arganizacion. Instrumeniacion de decisiones.
Trabajo &n aquipo.

Edaptacion al camibin,

e

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién scadémica __Experiencia

Titulo profesional nicleo basico del conocimients de
la Administracion; Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia.

‘enticuatra |:24] meses de pxperenca prui&smnﬂ

i
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
CODGD 219
GRADO 03
N* DE CARGOS | DOS (2)
DEPEMDENCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLED
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: {Proceso de Crédito) - Subgerencla Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIFAL

Estudiar las solicitudes de credilo de |a linea educativa, libranza, descuento de actas y faciuras, cradito
plblica, y k2 gestidn de financiacion y cofinanciacion, conforme a los requiséos establecidos en el reglamento
de crédito ded IDEAR, — T

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 7. Realizar las consultas en las bases de informackin, necesanas para determinar el cforgamients del

1. Elaborar los paparés de los benaeficiarios de los cradites de acuerdo con ol valor aprobado segun &l
Manual de Crédito v remitir a la Oficina Asesora Juridica para revisian,

2 Generar los planes de amorbzacion de los criditos de acuerdo con las condiciones establecidas en el

pagara.

informar a los clientas respecto de |a aprobacién o negacion del créditn.

Proyectar documantos de [a Subgerancia Financiera.

Proyectar los conceptos de aprobaciin de criditos educafivos, fbranza, descuento de actas y facluras y |

crédito pihlico de acuerdo con o establecido en el Manual de Crédito del Institulo.

B, Realzar el andisis cualitativo v coanfitafivo de la situacion financiers y economica Jel solicitants, deudor
solidario y las garantias ofrecidas.

:'_I'IIJll-T.I.'I

cradito,

Registrar en [a base de datos del Instituto los créditos aprobados y [a informacidn del mismo.

Revisar y verificar la documentacion y requisitos presantados en la soliclud de crédite de acuerda con

Iz reglamentacion del Instibuta.

10. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programacionas y nacasidades de la enidad.

11. Aplicar [as cbligaciones gque le fijg el sizlema de adménisiracibn de riesges en armonia con las
raglamentaciones de orden piblica que onenten la matena.

= e

.............

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Poblica

2. Andlisis de créditas.
3. Excelavanzado |
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

B Comunes Por nivel jerarquico '

1. Aprendizaje continuo, 1. Aporte téenico-profesional.

2. Orientacién a resultados. 2. Comunicacion efectiva.

3. Orientacién al usvario y & ciudadano. 3. Gestibn de procedirmientos,

4. Compromiso con ka organizaciin, 4. Instrumentacion de decisiones.

& Trabajo en equipo.

g, Adaptacidn al cambin. )

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA
_____ Formacién académica Experiencia .

Tiulo profesional en discipina academica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional,

basico  del conocimienty en ecanomia,

administracidn, contaduria plblica y afines, L
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caDIGo 218

GRADD 1R

N* DE CARGOS UMD (1)

DEPENDENCIA DOMSE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDHATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL: (Proceso de muwuam} Subgerencia Administrativa

) lIl. FROPOSITO PRINCIPAL

'_ﬁ.puya toda el proceso de realizacion v control del presupuesto del Instituto,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar anualments ! proyecto de presupuesio de ingresos v gasios del instituio bajo la coordinacion
da la Subgerencia Administrafiva teniendo en cuenta para ello las normas de presupuesio vigantes.

2.| Registrar en el sistema de informacién contable las operaciones que afeclen el presupuesto v la
contabilidad del Instituto.

3. Bnndar apoyo en ke elaboracsdn del presupuesio anual d=l institulo por medio de ia organizacion de i
informacion presupusstal de cada drea.

4. Verficar la disponibilidad presupeestal para realizar las operaciones dal Institute:

5. Emitir los Cerlificados de Disponibilidad Presupuestal,

6. Consolidar la informacion presupeestal para los reporfes contables de is enfidad.

7. \igilar I3 jecucion correcta del presupuesto del Institto.

3

&

- -

Apavar las actividades fendientes a la modificacion del presupuesto del Instifuto.
Asistir 2 las capeciacones de acwerdo a las programacionas ¥ necesidades de ia entidad,
10, Apficar ias obigaciones que le fpe el sisfema de administracién de nesgos en asmonia con las
reglamentaciones de orden plblico que enenten |a matena,
1 1, Las domas que 58 |a asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo.
V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Pablica

2. MNormas coniables ¥ régimen de los contadaores.

2. Plan Unico de cuentas de la Contaduria General de B Magidn,

4, Estatuto Organico de Prasupussto y normas suplementarias.

5. Esiatuto Tributano y normmas suplementanas.

6. Principios de contabilidad y NIF generalmenie aceptados en Colombia,
T, Naneio de software de contabilided y presupiesto.
8. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b Comunas | Por nivel jerarguico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
Z. Drigntacion & resultados. 2, Comunicacidn efectiva.
| & Orientaciin &l usuario y af ciudadand. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.
| | Vi, HEIII.IIEIT'E_IL_E [!EFGHM#.EﬁHAQAD’EMEATEHFEHIEHE[A

Formacion académica Experiencia

Tiulo Profesional Universitano  en  discipling | No Aplica

académica del nickes basico del conccimients en
etonomia, adminisfracadn, contaduria plbbca y
afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARID
CODIGO 219
GRADO 03
N* DE CARGOS DOS (4]
DEPENDEMCILA DONSE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QLHEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL: {Proceso de Cartera) - Subgerencia Comerclal y de Cartera

| == IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar |as actividades de cobro de cartera del Instituto y reciir las solicitudes de armeglos de carera
brindando infarmacion oportuna y eficar al ciente para evitar el deterioro de su comportamiento crediicio,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Comunicarse con los clientes con & objetivo de poner al dia kos pagos de sus cradibos por los medios y
de fa manara qua establezca su jafo inmedisto.

2. Asesorar a los clientes que solicitan informacion sobre recursos dispuestos para la nomalizacion de
cartara,

3. Asasorar a los clientes que solicitan informacian sobre kos productos de credifo dispuestos por la
entfidad.

4, Elaborar y legalizar los pegarés producic de la reestrucluracion, subrogacion, profrogas,
indvidualizacion de credilos y demas areglos de cartera reglamentados por el instituto.

5. Registrar en la base de datos de cariers la informacion surgida de los procesos de reestructuracian,
subrogachdn, prorrogas, individualizacion de créditos y demas arreglos de cartera.

8. Revisar y verificar la documentacion presentada en la solicitud de créditos y arreglos de cartera de
acuerdo con la reglameantacidn del Institulo,

| 7. enficar la documentacion requenda semastralments para ks desembolsos de kos craditos educatives

Apoyar [as actividades orientadas a la cancelacion de los paganés.

8. Apoyar a la Gerencia y al funcionano encargada del procese de tecnologia en la implemantacidn da la
esirategia de Gobiemo en Lines, la preseniacion de fos contenidos y su actuslizacikn periddica.

10, Aeslic a fas capacitacionas de acuerdo con las programaciones ¥ necesidades de [a enlidad.

11. Acatar las disposicionss del sistema de geshidn documenial Gl Instituto

12. Aplicar fas obligacionas que ke fijz al sisterma de adminéstrackdn de fesgos en ammonia con bas
reglementaciones de orden plblico que orenten la materia,

13. Agislir y participar aclivameanta an los comilés donda se requisra de su prasencia.

14, Las demds que se le asignen y que comespondan a la naturaleza de su empleg.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el

1. Administracidn Poblica.
2. Riesgos Bnanciens.
3. Congcer g interpretar cerificados de tradicion v libertad.
4. Estruciura y legalizacion de un pagaré,
8. Manejo de Software de carera
6. Informatica basica
| ¥, COMPETENCIAS EGHFGHTAHEHTALEE
= = = Comunes ] Paor nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continua. 1. Apore Ecnico-profesionsl.
2. DOrentacion a resultados. 2, Comunicacion afecliva
3. Orientzcion & usuanio v al cludadana. 3. Gesfion de procedimientos,
4, Compromiso con la crganizacion. 4, Instrementacidn de dacisiones.
5, Trabajo en equipo,
| 6. Adaptacion al cambic, o
Vil. REQUISITOS DE ancltﬂd ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn académica Experiencia
Titulo  Profesional  universitario en  disciplina ".fmnnﬂuatm {24} meses de experencla profesional,
académica del niclen basico del conocimiento en
derecho, economia, administracidn, contaduria
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| . IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL PROFESIONAL
DENCMINACION DEL EMPLEQ TESORERD GENERAL
CODIGO 201
GRADO 03
N° DE CARGOS UND (1)
DEPENDEMCIA DONSE SE UBIQUE EL EMPLED
| CARGO DEL JEFE INMEDIATD QUIEN EJERZA LA SUPERVISKON DIRECTA
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Il AREA FUNGCIONAL: {Proceso de tesareria) - Subgerencia Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar eficientamente los girog, fondos v valores del Instiuto,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar el programa anual mensualizado de caja.
Manejar y custodiar los fondos y valoras dal instituts.
Reporlar mensualmente a la Subgerencia Financiera fos recursos presupuestales disponibles para la

£ P

aprobacidn de créditos,
Girar y pagar oporiunamente las cuentas del Instituto teniendo en cuenta los requisitos fiscales.
Reqistrar los movimientos diarios en el software de fesoreria,

Realizar seguimients a kas inversiones temporales del Instiute en el sector financiaro.

Elaborar y presentar los informes cormespondientes a los entes de control y a los drganos de direccion
de la enfidad.

4. Apfcar las obligaciones que la fije el sistema de administracion de resges en amonia con las

reglamentaciones de orden pablico gue crenten la materia.
9. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programacionas y necesidades de la entidad.
__1_I1 Las demas que se k asignen y qua correspondan a la naturaleza de su emphes,
V, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b g e

E——

T
2. Contabilidad Piblica.

3, Plan Unico de Cuentas de la Contaduria Genaral de la Nacitn,
4. Estalute Qrganico de Presupuesto nomas comphamentasias,
5, Conodmiento en titulas vaknes.

6. Soltware de lesoreria

[A

Infarmatica basica .
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes y Por nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo. 1.  Apone técnico-profesional.
2 Orlentacian & resultados. 2 Comunicacion efechva,
3. Orientacion & usvarlo v al cludadano, 3. Gestidn de procedimintos.
4. Compromiso con 1a organizacion. 4, Inslrumantacion de decisiones,
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacidn al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en discipina académica del niclen | Veinlicualro (24) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento de la  economia,

administracidn, contaduria plblica v afines,
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| I. IDEHTI‘FIEAGI_ﬁ DEL E'HFLED

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| CODIGO 218

GRADO 04

N* DE CARGOS LIND (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

.

Il. AREA FUNCIONAL: Requerimientos Tecnologicos) - Gerencia

| ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gesfionar el desamollo tecnologico del Institute y su implementacidn mediante estandaras de

saguridad adecuados para |a operacion del Instituto.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar los requanmientos operacionales del Institute, acciones que permitan |a adopcion de
estralegias que maximicen | seguridad de la informacian que maneja el Instituto.

2. Formular protocsios de seguridad para la gesiion de la informacidn v de los bienes de ke entided,

3 Planificar, administrar ¥ confrolar la infraestructura en matera de tecnologia en el marco de las
polificas del sistema de administracion de riesgos de la entidad para tal fin.

4 Administrar las bazes de detos del Instifuto conforme a o dispuesto por la ley v las politicas de
sequridad dal instituto.

| B - Adelantar estudios y presentar informes de cardcler lcnco yio estadisticos.

£ Apoyar la supervision de los procesos de soporte fecnico infegral & la infraastruciura del Institulo,
incheda la capacitacion al parsonal en manejo de software y hardware.

7. Apayar thenicamente los procesos de contratacion gue se raquigran en relacidn con las areas de su
compatencia

B. Apoyar @ la Gerencia y al funcionario encargado del proceso de comunicaciones, en la
implementacidn de la esirategia de Gobiermo en Linga, la presentacion de |os conlenidos ¥ su
actualizacidn pariddica.

B Liderar la formulacion de los planes de seguridad informatica, plan de contingencias y continuidad dal
negacio ¥ plan de adguisiciones de tecnologia e infraestructura en &l marco de lo requerido por
enfidades da contral y vigllanca.

10. Liderar ¢l normal funcionameento de los companantas de sequridad informaticn.

11. Dizaflar o implementar &l proceso de calidad de gestian tecnokigica v sistemas de informecian

12, Asistiry participar actvamanta en los comités donde se requiera de su presancia,

13. Apicar las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
regiamaniacionas de orden piblico que cienten la materia.

14, Actuar como sacretans benico del Comité de Requenmientos Tecnolbgicos,

15, Asistir & las capacitacones de acuerdo a [as pragramaciones y necesidades de la entidad.

6. Les demas funciones que le sean asignadas por el jafa inmediato y que comsspandan a la naturakeza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Entomo Web y Medios Digitales.

2 Modelo Integrado de Planeacion y Gesbion — MIPG,

3. Desarrollo tecnoldgico, sistemas informaticos ¥ comunicaciones

4. Administracion de bases de dakos y sistemas de sequndad,

5, Manejo del programa de gestidn documental,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COmUNes Por nivel jerarquico -

| 1. Aprendizze conlinug, 1. Aporte thcnico-prafesianal.

£ Qrientacion a resultados, 2, Comunicaciin efectiva.

1 Orentacion al usuario y & cudadana, | 3. Gestfion de procedimientos.
| 4. Compromiso con la organizacion, 4,  |nstrumentaciin de decisiones.
| 5 Trabajo en equipa |

i Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
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Formacion académica Experiencia |
Titulo profesional en discipling académica del | Treinta y sels (36) meses de experiencia profesional v |
niclea basico dal conocimianto en Ingenieria de | veinficuairo (24) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telemética y Afines, relacionada, i
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

——

NIVEL PROFESIONAL

| DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

| BGRADO 03

| N* DE CARGOS UND (1)

| DEPENDENCIA GERENCIA

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

ll. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Comunicaciones) - Gerencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

zestionar [3s comunicaciones ded IDEAR tento interna como exiemamente, con el objefive de informar & kos
difarentes plblicos la ofera insBucional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3

Azpzorar a la Gerencla en [a adopcion & implementacion de estrategias de difusion de las actividades y
proyecins del Instifutg.

Digefar el plan de comunicaciones ded Instiuto,

Velar por el desarmollo dptimo de & imagen instilucional manteniendo relaciones con los distintos
madiog de comunicacion kxcales y regionales

Divulgar la informacion institucional dirigida a los funconanios, por infermedio de los diferentes medios
der comunicacidn.

Remitir d& manera oportuna 13 informacion relevante de la entidad, dande cumplimenio legal, ¥
contribuyends al adecuado desamolio de las actividades de ofras dependencias.

Coordinar ruedas de prensa y relaciones con los medsos de comunicacion que penmitan dasamrohar |a
imagen del instiuto,

Acatar las disposiciones del sistama de geston documental del Instituto,

Apoyar 8 |a Gerencia y al Profasional Univarsitario de Requerimienies Tecnoldgicos, la estrategia de
Gobiemno en Lineg, la prasentacion de los contenidas y su aclualizacion pariddica,

Facilitar a los madios de comunicaciin €l Bbre acceso a las fuenies de informacion del IDEAR

. Aplicar las obligaciones qus e fijlg el sistema de administraciin de resgos en armania con las

reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

. Asistir a las capacitaciones de scuerdo a kes progremaciones y necesidades de la enfidad,
. Agistir y participar aclivamente en los comités donde se requiera de su presencia
. Las demas funciones que le sean asignedas por 2l jefe inmediats ¥y que comespondan a ia neberaleza

del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R £ i S e =

Técnicas de redacciin y ortografia

Madelo Integrade de Planeaciin y Gastion — MIPG.

Mangjo de medios v herramianias de comunicacion

Oralidad y exprasian corparal

Técnicas de folografia, realizacion awdiovisual, web y disefo grafico,
Infermatica basica.,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerdrguico

1
2
3.
4
5.
| 6. Adeg

Aprendizaje confinuo. Aporte tecrco-profesional.
COrientacibn a resultados. Comumicaciin afectiva.
Orientacidn al usuans v al cludadans. Gastidn do procadimientos,
Compromiso con 8 omanizacian Instrumentacion de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptacion & cambio

B L3 p3 —

“Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica _ Experiencia

Titulo profesiona en disciping académica del niclen | Veintcuato (24) meses de experiencia profesional
b&sico del conocimiento en comumicacion Social

perodismo v afines.

.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO | 218
GRADO 01
N° DE CARGOS UNG 1)
DEPENDENCIA DOMDE SE UBICUE EL EMPLED
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: [Procese Aplicacion de Pagos y Almacén| - Subgerencia Administrativa

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

L L

Aplicar en la base de daios de cartera los comprobantes de ingreso de fesoreria para mantener actualizado
&l estada de deuda de los clientes del Instiluto ¥ adminigirar de manesa adecuada el almacén,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
2

3. ldentificar, clasfficar, codificar y distribuir adecuadamente los matedales y elementos en el almacén,

4 Realizar los movimientos en el programa de almacén para mantener actualizado el mventario bao su
responsabilidad.

5. Mantener actualizado ef inventario general ded Instituto en el programa de almacén,

B. Informar & la Subgerancia Administrafiva los elementos del aimacén que deben hacer parte dal plan de
adquisiciones de |a entidad.

7. Aplicar las obligacionas que he fije e sistema de administracion de nesgos en armonia con las
reglamentationes de orden publico que orienten fa maleria.

B, Asislira las capacitaciones de acuerdo & las programaciones y necesidades da ls entidad,

8, Las demas que s& le asignen v que comaspondan a ka naturaleza do su amplas

Veerificar y aplicar los comprobantes de ingreso reportados por tesoreria en la base de datos,
Realizar sequimiento y aplicar los comprobantes de ingrese de las consignaciones por identificar
eniregadas por lasoraria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracian Publica.
2. Sistemas de amortizacidn del sector financiero.
3. Manejo de Software de cartera, tesorerla y almacén.
4. MNormas de almacén y archiva,
-5, Informatica basica, -
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerdrquleo
1. Aprendizaje continuo, 1. Aports tecnico-profesional.
2, Orientacion a resultados, 2. Comunicacion efectiva,
3, Crientackn al usuario v al cludadansg, 3. Gestion de procadimientos.
4, Compromiso con k& organizacion. 4. Instrumentacidn de decisiones.
& Trabajo en equipo.
| 6. Adaplacion sl cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Tituo profesional en disciplina académica del nicleo | No Apica,
basico del conocimiendn  en  economia,
administracion, contaduria plblica y afines.
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|, IDENTIFICACICN DEL EMPLED

NIVEL TECMICO

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICD OPERATIVO

CODIGO 314

GRADD | O

N® DE CARGOS | UND (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEHATC

| QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II, AREA FUNCIONAL: (Proceso de Soporte Tecnologico) - Subgerencia Administrativa

|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia tecnica en la aphcacion, instalacion, actuslizacidn, operacén y mantenimienio de los
| recursos y procesos tecnokigicos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

2.

. Acompafar &l proceso de apropiacion de nuevas utilidades funcionales de los aplicativos de software

. Confrolar Iz ufilizacion de software debidamende licenciado.

. Aplicar las obligaciones que ie fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las

, Las demés que e asigne su SUperior jeranguico que estén relacionadas con |a naturaleza de su cango,

Apoyar en la comprension ¥ la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumaentaies del érea de
desampafo y sugerir las allemativas de tratamiento y generacion de NOeVOS Procesos.

Disefiar, desamclar y aplicar sistemas de informacion, clasficacion, actuslzacken, manejo vy
conservacin de recursos propios del Instifubs,

Brindar asistencia técnica, administrativa u operafiva, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar fa eficacia de los métodos ¥ procedimientos ulilzadoz en ef desarmllo de planes v
programas.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos & instumentos y efectuar fos coniroles
penodicos necesarnos,

Proparar y presentar informes sobre las actividades desamolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas,

Realizar apoyo técnico an la administracion del dominio e uswarios de & red.

Ganerar cormeos y claves de acceso,

Realizar las copias de saguridad y respaldos de informacion de todos |os servicios del centro de datos.
Vigilar el normal funcionamignto de ks componentes Jde seguridad informaética,

Monltorear ka prestacién de servicios que se proveen desde el centro de computo,

Apoyar a las otras dependancias del Instituto con las presentaciones de informas que adelanten estas
areas.

Recolectar foda la informacion de base de datos de la entidad.

Fealizar seguimsento a las politicas de administracion y respaldo de las bases de datos.

can |os usiarnics finales,
Apayar 8l process de calidad de gestion ecnoldgica y sislemas de informacidn.
Realizar la prestacion del servicio de soporie técnico en la Administracion.

Elaborar v presentar kos informes que se soliciten por los drganos de direccion del Instidute sobra temas
de su competancia,

reglamentaciongs de orden pdblico que orienten la materia.
Asistir a las capacitaciones de acuerde a las programacionas y necesidades de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FER A [ el

Entorna Web y Medios Digitales.

Desarmolio tecnologico, sistemas infermaticos y comunicacionss
Administracidn de bases de datos v sistemas de seguridad.
Manejo del programa de gestion documental.

Manejo de redes.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes )  Por nivel jerarguico

BT e L i o

&prandizaje continua. 1. Confrabilidad Técnica,
Orientacitn a resultados. 2. Disciplina.
Orientacion al usuarnio y 8l ciudadanc. 3. Responsabilidad.
Compromiso oon |2 arganizacian.
Trabajo en equipo.

Adaptacion & cambio.

Vil. REGUISITOS DE FORMALCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

J‘L
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Formackin académica Experiencia

Titulo Téenico o Tecndlogo profesional del nicleo
bdsico del conocimianto de la Inganiesia de sislemas,
ofimafica y afines.

——

Doce (12) meses de expensncia laboral relacionada.
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADOD 08

N® DE CARGOS UNO {1}

DEPENDENGIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

ll. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Gestidn Documental) - Subgerencia Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

GOn

Realizar k2 planaanﬁ?nrganlzadm y control de los procesos de gestidn documental ded instituio, acords

la mesidn, visidn, funciones y programas del Institute, con sujecion a las pautas y pancipios establecidos

par fa Ley v pautas fijadas por el Archivo General de la Nacian,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Implementar las actvidades encaminadas a la planeacidn, generacidn ¥ valoracion de los documentos
da la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y tecnico.

Crear y disefar formas, formularies y docursenios para su adecuado registro en of sistoma de gestion
documental,

Aplicar fas matodologias para el astudio da los documenios para su archivo teniendo &n cuenta la forma
de produccion o ingreso, formato v estructura, finalidad, érea compstente para & framife, process en
que acila y ks resultados esperados.

4 Establecer el conjunio de operaciones técnicas para declarar ef documento en el sistema de gesbdn
documantal, clasificario, ubicark en el nivel adecuado, ordenario y describirlo adecuadaments.

5 Implementar las metodologias de sefeccion de los documentos an cualquier etapa del archivo, con miras
a su consanvacain temporal, permanenie o su eSminacidn, de acuerdo con o establecido en las tablas
de retencion decumental 0 en las tablas de valoracidn documental.

G, Implementar lo dispuests por el programa de gesfion documentsl en armonia con los sistemas de
saguridad informética establecidos en el instituto.

7. Cerificar que loz documentos que serén digitalizados cuentan con los atnbutos de integridad, contenida,
confidencialidad, facha y [a hora, conservadas para su posterior consulta y trazahilidad, disponibilidad y
conbmuidad.

8, Firmar a5 cerbficaciones requeridas de los documentss digitalizados cuando ea necesans.

3, Vakdar por medio de la firma les aclas que se gensren duranie & procesa de digializacion de archives.

10, Supervisar al préstamo de documentas a las diferentas dependencias de la Entidad.

11. Realizar informes de gestian, dirigidos a su jefe inmediato o a quien lo requiera.

12. Reciber o rechazar la comespondencia que no cumpla con los requisdos eslablecidos en [os
procedimientos de 1a eniidad,

13. Aplicar ks obligaciones que le fijg e sistema de adminisiracidn de resgos en armonia con |ag
reglamantaciones de ordan plblico que adentan ka matera.

14. Asistir a las capaciacionss de acuerdo a |les programaciones y necesidades de ka enlidad,

15. Las demds hunciones que le sean asignadas por el jefe inmediato v que camespondan a la naturaleza
del cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publca

2 Archivistica,

2 Indicadores de gestion

4. Politca de servicio al cudadano,

5  Office e inernet. - - . e i

¥i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
- EE— Comunes Por nivel jerdrquico

1. Aprendizaje continum. 1. Manejo de ka informacién y de los recursos. |

2,  Orientacion a resulfados. 2. Uso de tecnologias de la informacion v la |

4 Onentacion al usuano v al ciudadano, Comunicasion.

4. Compromiso con la organizacion. 3. Confiabilidad técnica. |

8 Trabajo en equipo. 4, Capacidad de analisis

&, Adaplaciin al cambin.

E = Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Formacion académica L Experiencia '
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Técnico profesional, tecnolégica y profesional o | Doce {12) meses de experiencia laboral relacionada.
universitana y presentar la tarela o malnicula
profesionsl de archivista o el cedificado de
ingcripcidn en el regisiro Onico profesional segun el
caso, expedido por e Colegio Colombisno de |
Archivista, |
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

" NIVEL o TECNICO
| DENOMIMACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO
! | cODIGD 367
| GRADO 06
| N*DE CARGOS UNO (1)
DEFENDENCIA DONDE SE USIOUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
" JI. AREA FUNCIONAL (Proceso de Ventanilla Unica y Administracion de Boveda) - Subgerencia
Administrativa

. F FR:EIPDE{TT‘J PRINCIPAL

Recibir, varificar, radicar, clasificar los documentos, 2l interior de |a enbidad, de acuerds al precadirmients del

Setlema da Gestidn Documental y administrar la entrada, salida y existencia de los titulos vaelores

cuztodiados en la biveda del insbiuts.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Recibir, radicar, registrar, consesvar, distribuir y brindar el servicio de mformacion sobre todas las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan da la entidad,

£, Guardar esfricla resanva sobre los documentos, 3 informaciin a la cual s& fene acceso y los asuntos de
su competencia

3. Proponer mafodos, procedimisntos e incorporacion de nuevas tecnologias, que permitan modemizar
agilizar los procesos en |as unidades de comespondencia.

4. Informar con oportunidad a |as dependencias compatentes, sobre el vencimenlo de l&rminos para dar
respuesia a los tramites y solicitudes por los ciudadanos.

5. Radicar y tramitar [as comunicaciones ¢on celendad, imparcialidad y respetando al derecho de tumo.

f. Crear y disefar formas, farmularios v documentos para su adecuado registro en al sistema de gestion
documental.

7. Aplicar las meiodologias para el estudio de los documentos para su archivo lenmendo en cuenta la forma
de produccién o ingreso, formato y estrectura, finafidad, ama competente para el tramite, proceso en
que aclia y kos resullados esperados

8. Controlar las acciones enfocadas con €l control v custodia de la biveda de fa entidad,

5. Realizar &l praceso de recepcion de pagarés en @ bdveda del IDEAR, enviados por la Subgerencia
Comercial y de Carlera, verificando que [as canfidades recibidas y seriales correspondan con la soliciud
efecluada, a fin de asegurar el archivo respectivo en k3 boveda para su custodia, seguridad ¥
disponibilidad. '

10, Verificar pari¢dicamenta madiante arqueos s cantidad de pagarés en custodia en la biveda.

11, Coordinar y supervisar la salida de pagards de la boveda del Instituto, verificando los serialas y |a |
canfidad en fisico a enfregar segun solicibud; con k3 finalidad de mantener &l confrol estricte los tlnﬂ:s
valores v sus garantias, |

12, Efecluar la actualizacibn del Inventario de pagards recibidos, conbra los pagarés enifregados,
asegurando el control de fodos los fitulos valores de ka entidad,

14 Implementar ko dispuesio por @l programa de gestién documanial en ammonka con los sistemas de
seguridad informatica establecidos en el instituto.

14. Certificar gue los documentos que seran digitalizatos cientan con (08 atributcs de iniegridad, contenmida,
confidenciaidad, fecha y la hora, conservados para su postenor consulta y razabilidad, disponibiidad y |
confinuidad.

15, Firmar [a3s certificacionas requerdas de los documentos digitalizades cuando sea necasano.

16. Validar por medio de |a firma las actas que se generen durante el proceso de digitafizacion de archivos.

17, Supervisar el préstamo de documentos a kas diferentes dependancias de la Entidad.

18. Recihir o rechazar la comespondencia que no cumpla con los requisitos establecidos en los
procedimientas de la entidad.

14, Aplicar las obligaciones que le fijg el sistema de edministracion de riesges en amonia con (as
reglamentaciones de orden pdblico que onenten la materia.

20, Asishr a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones v necesidades de la entidad.

21, Las demds funciones que ke sean asignadas por el jefe inmediato ¥ que cormespondan a [a naturaleza
del cargo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ettt

1. Administracian Poblica
2. Archivisfica.
3. Indicadores de gestion
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4. Politica de sarvicio al cudadano.
9. Dffice @ intemet.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Aprendizage continuo. 1. Confiabilidad Técnica,
| 2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina
| 3. Drientacibn & usuario v al cludadana. 3. Responsabilidad.
4, Compromiso con la crganizacion.
5, Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambic. by
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Titulo téenico profesional en discipling académica del | Docs (12) meses de experiencia laboral relacionada.
nicleo basico del conocimisnto en Administracion,
Ingenieria Industrial, ofimatica, archivistica vy afines
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1 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
ek | TECHICO '

| DENOMINACION DEL EMPLED | TECNICO ADMINISTRATIVO
| cODIGOD | 367

GRADO 06

N° DE CARGDS SEIS (8]

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA

Il. AREA FUNCIONAL. Representacién Municipal - Gerencla

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Am].-ar |2z actividades da representacidn del Institufo en los municipios asignados apoyando |abores
| comerciales y de cartera

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. ' Ejecutar |abores encargadas par el Geranla, an apoyo eon la Subgerencia Comercial y de Cartera, de
represenfaciin comercial v cobro de carlera en los municipaos,

2. Realizar visitas con el fin de bindar informacidn comercial a direciores, alcaldes v ofros encargados de

establecimientos publicos y demas entidades pibicas con & fin de colocar nuewes credios v consohdar

alianzas mteradrministrativas.

Brindar informasion sobre crédios educativos v de libranza a chientes potenciales del Instituto,

4,  Comunicarse con |05 clientes con el objetivo de poner al dia los pagos de sus craditos por los medios ¥

de i3 manera que establezca su jefe inmediato. |

Atender y asesorar a s cliantes an |o referente al proceso de aregios de canara.

Reafzar lzs consultas en |as cenfrales de riesgo de los soliciantes.,

Ravisar y verficar [a documentacidn presentada en la solicitud de créditos v amegios de cartera de

acuerdo con la reglamentacion del Instifuto.

B, Asesorar a los clientes gue solicitan informacidn sobre los procesos de reestructuracion, subrogacion,
prorrogas & individuaizacion de los créditos.

| 8, Verificar la documentacidn presentada por los usuaros para llevar a cabo la reesfructuracion,
subrogacion, prorrogas & individualizacion de los créditos.,

10, Registrar en la base de dates de carlera la informacion surgida de los procesos de reesfructuracion,
subrogecion, promogas e individualizacion de crédilos,

11, Digenciar los pagarés aulodzados por el comitd de crédite producto de la reestructuracion,
subrogacion, promagas e indivicualizacian de créditos,

12 Aplicar las obligacionas que le fije & sistema de administracin de riesgos en amonla con las
reglamentaciones de anden publico que onenten fa materia.

13, Las dernds que se be agignen y que comrespondan a la naturaleza de su ampleo,

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Adrministracidn Plblica.

2. Riesgos financiens

3 Conocer g inferpretar cerificados de tradicion vy libertad,

4. Eslructura y legalizacidn de un pagaré,

2

(i

P.'I-

Moo

Manejo de Software de carfera,

Informiética bdsica.
= VI. COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES
Ly Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo, 1. Conflabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina.
| 3. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 3. Responsabiidad.
4. Compromiso con la organizacian,
| 5 Trabsajo en equipo.
| . Adaptackin al cambio,
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion acadamica Experiencia

| Thhulo técnico profesional en discipling acedémica del | Doce [12) meses de experiencia laboral relacionada,
| nckeo basiod del conocimianto en Administracion,
l, Ingenieria Industrial, ofimatica, archivistica y afines.

L
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. L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLED TECHICO OPERATIVC
coDIGo 314
GRADD i
N* DE CARGOS LMD {1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

GARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso de Cartera - Subgerencia Comercial y de Cartera

ll. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de operativas de gestidn de recuperacion de canera del Instituto, facilitando la correcta
Ejecucion de los procesas adelantados por esta area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar |as actividades relacionadas con la cobranza en efapa administrativa y pra uridica, con al
objetive de poner al dia los pagos de sus crédifes por los medios y de la manera que establezca su jefe
inmadiats.

¢  Brindar informacion a los clientes en lo referente & proceso de soficited de créditos y ameglos de cariera.

1 Ejecutar of profocolo de verificacsdn de Informacion en centrales de nesgo y validacidn de la informacian
suministrada en las solicitudes de crédilo y armeglos de cartera de acuerdo con el manual de crédito del
Instibuto,

4. Realizar las consultas necesarias para validar la informacién diligenciada en fas solicRudes de cradito.

6. Apoyar las abores del proceso comercial ¥ de cartera refacionadss con brindar informacion a los cientes
respects de la aprobacidn o negaciin del credito en los tBrminos que establezca su jefe directo.

B Proyectar documentos del drea de acuerdo con los Eneamientos de [a subgerencia comercial y de
carera.

7. Manlener aclualizada en la base de datos |a informacién de los créditos aprobados v de |a gestion de
cobranza administrativa y pre juridica.

B.  Apoyar en la elaboracion de los pagares de los beneficiarios de los créditos y de los ameglos de cartera,
de acuerdo con el valor sprobado segln of Manual de Crédio.

8. Generar los planes de amartizacion de los creditos de acuerdo con las condiciones establecidas en el
pagaré.

10, Verficar [a exactitud de las condiciones de constifucion de las garantias de acuerdo con lo estipulado en
2l Manual de Crédiio.

11. Ejecutar los procedimientos relacionados con k2 organizacion de la documentacion para la cancelacién de
los pagarés,

12 Aplcar las obligaciones que le fije ol sistema de administracion de mesgos en armonia con las
reglamentaciones de orden piblico que onenlen la matena,

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adrminstracion Pablica,
Riesgos financienos.
Conocer e interpretar cerificados de tradicion v libertad
Estructura y legalizacion de un pagané,
Infarmatica basica

e fara —

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarguice

Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.
Crienfaciin a resultados, 2. Disciplina.
Orientacion al usuanio y 2 cudadano. 3. Responsabilidad.
Compromise con [a organizacion,
Trabap en equipo.

Adaptacion al cambio,

o IR T PR

Vil, REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion academica Experiencia

Thuks tcnico profesional en disciplina academica del | Doos (12) meses de experiencia laboral relacionada. |
nicko basico del conocimenio en Administracicn,
| Ingenigria Indusirial, ofimética, archivistica y afines.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLED SECRETARIO EJECUTIVG
CODMED 425
GERADD 10
N" DE CARGOS UND (1)
DEPEWNCENCIA GEREMCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Secretariado Ejecutive - Gerancla

I, PROPCSITO PRINCIFAL

Administrar b informacion intema y externa del Instituln de Desamollo de Arauca- IDEAR, apicando las
politicas del sistema de gestion docurnantal. |

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o) =i

o

oo an

o

9.

10, Archivar y custodiar [as actas de |os comités de |2 entidad y las resolucionas emitidas por gerencia.
11. Asielira las capacitaciones de acusrdo a las programaciones y necesidades de la enbdad,
12, Las demas que se Je asignan y que correspandan a la naturaleza de su emplac.

Digitar los documentos de la Gerencia

Recepcionar las Namadas telefdnicas que ingresan a travds ded conmutador y transferirlas a la
respectiva dependencia

Aplicar el sistema de gestion documental an e instituto.

Administrar el software que implemente fa Entidad para el manejo de la comespondencia del [nstituto
realizanda al seguimients a ka msma,

Racibir tas consignacionas de recaudo y estampllias pro-desarrollo v darke al tramite corespondiante.
Apoyar a |a Subgerencia Comercial y de Cartera con ia enfrega y radicacidn de los formulanios de
solicitud de cradiko,

Elaborar Ias cartas de nofificacion de aprobacitn de crédios,

Aplicar las obligaciones que le fiie el sistema de administracion de riesgos en ammonia con las
reglamentaciones de onden pdibfico que orenten la mataria

Adminisirar las actas de los comiths con los nimeros consecutivos comespondientes de los comites de
[a antidad.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Adminisiracion Pubica,
2! Técnicas de archivo
3 Mormas lcontec.
4. Nommnatividad de Gestion Documental.
&, Dperar central telefonica.
. Infarmafica basica,
7. Cerificado de aptitud en secretariado.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Paor nivel jerarquico

1) Aprendizaje continuo. 1. Manejo de informacidn,
2 Crientacién a resuftados., 2. Relationas inlerparsonales.,
3 Orientacién al usuario y al ciudadano, 3. Colaboracin,
4, Compromiso con la organizacidn.
2. Trabajo en equipo.
g, Adaptacibn al cambio. !

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formaclén académica Experiencia

Diploma de bachiler en cualquier modalfidad. Doce (12) meses de expenencia laboral reiacionada.
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I IDENTIFICACIOM DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL -
| DENOMINAGION DEL EMPLED AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CODIGO 407
GRADD 09
N* DE CARGOS UNGD (1)
DEPEMNDENCIA CONDE SE UBIQUE EL EMPLEC
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso de Gestion Documental) - Subgerencia Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el archivo genaral del Instituto de Desamolo de Arauca - [DEAR,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

d.

10, Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo

Respander por el archivo qus esta a su cango con el fin de garantizar la imfegridad de los documentos,
Mantener organizade e archivo genaral del Institute para garantizar k3 celeridad en el manejo de la
informacin,

Aplicar las Tablas de Retencion Documental del Instituto garantizando gue &l archivo este organizado
de acuerdo & los paramelros sefalados por la Lay y el Archivo General de fa Nacion.,

Manlener actualizado al inventaris de documentos del archivo utilizando los formatos de enfrada y
salida gde documentos

Clasificar, codificar v archivar los bpos docurneniales que =2 allequen al anchivo aplicando kas tecnicas
archivisticas.

Realizar seguimianto a los dotumenios enfregados en calidad de prestama a los servidores publicos
para evitar pérdida de informacion valiosa para |la entidad

Operar el software que implemants la entidad con el fin de agilizar el proceso de bdsgueda de fa
mformacion.

Aplicar las obligaciones que le file el sistema de administracion de riesgos en armonia con las
reglamentaciones de ordan plblico que onenten la materia

Asistir a las capacilaciones de acverdo 3 |as programaciones v necesidades de [a entidad.

R et

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Plblica
2. Mormatividad soba archivo.
3. Tecnicas archivisticas.,
| 4. Informdtica basica,
5. Cerfificado de aplited en secretariade. -
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de informacian,
2. Crientacién a resuftados. Z. Relaciones interpersonales.
3. Omentacion al usuario y & cludadano. 1 Colaboracion
4. Compromise con [a organizacian
5 Trabajp en equipo
6. Adaptacidn al cambio. )
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Farmacign academica Experiencia
Ciploma de bachiller en cualguier modalidad. Dace (12} meses de experiencia laboral retacionada.
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