Infivalle

RESOLUCION No.282
(SEPTIEMBRE 10 DE 2015)
T.R.D. 200.19

“Por medio de la cual se ajusta y expide el Manual de Funciones Especificas de la
Planta de Personal del Instituto, se incorporan funciones y se adecuan las areas
funcionales del Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca-
INFIVALLE”

EL GERENTE DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL
CAUCA - INFIVALLE, conforme a las facultades pro- tempore conferidas en el articulo 3
del Acuerdo No. 039 del 10 de septiembre de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 034 del 05 de septiembre de 2014, el Consejo Directivo adoptd la
estructura organizacional del Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca —
INFIVALLE.

Que mediante Resolucidon No. 442 del 10 de octubre de 2014, se establecid las funciones
especificas de los empleos de la planta de personal del Instituto Financiero para el
Desarrollo del Valle del Cauca — INFIVALLE.

Que la Superintendencia Financiera de Colombia mediante comunicacién 2015073136-012
del 12 de agosto de 2015, realiz6é observaciones y requerimientos frente a las funciones de
algunos cargos con base en la Circular Basica Contable y Financiera 100 de 1995 y la
Circular Basica Juridica 029 de 2014.

Que con base en lo establecido en el Articulo 3 del Acuerdo de Consejo Directivo N° 039
del 2015, se hace necesario incorporar las funciones y adecuar las areas funcionales
exigidas por la Superintendencia Financiera de Colombia, a fin de obtener la vigilancia
especial por parte de dicho organismo de Inspeccién, Control y Vigilancia.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:
Articulo 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones de los empleos de la Planta de
Personal de INFIVALLE, adoptada mediante Acuerdo 041 del 07 de octubre de 2014,

conforme al Anexo que hace parte integral de la presente Resolucion.

Articulo 2: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga todas

aquellas normas que le sean contrarias. ; N -
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Infivalle

RESOLUCION No.282
(SEPTIEMBRE 10 DE 2015)
T.R.D. 200.19

“Por medio de la cual se ajusta y expide el Manual de Funciones Especificas de la
Planta de Personal del Instituto, se incorporan funciones y se adecuan las dreas
funcionales del Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca-
INFIVALLE”

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en Santiago de Cali, a los diez (10) dias del mes de septiembre de dos mil quince
(2015).
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Gl NY RAMMIREZ CABRERA

/ Gerente
Sl
Proyecto: Adriana Lopez Benitez ~ rofesional Especializado
Reviso: Jesus Antonio Soto Mesa ~ Subgerente Administrativo
™~
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Reviso: Wilmer Guerrero Penagos — $ecretario General
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~ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niwel: | Directivo

 Denominacion del Cargo: | Gerente S
Codigo: _ 1039 .

_Grado: L R
Numero de Cargos: Uno(1) B

Dependencia: Gerencia

_ Cargo Jefe Inmediato:y;:rrr

. qu_‘ernaddr'ael Deﬁér’tgrh_énto )

I PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y garantizar el cumplimiento de la misién de la entidad, ejercer la representacion legal y la direccién |
administrativa, formular politicas institucionales, asi como adoptar los planes, programas y proyectos
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto en lo relacionado con sus objetivos y metas.

_ Delegar las funciones que le son propias en los términos establecidos en la ley.

- . DI§§§RIPCI6N DE FUNCIONES ESENCIALES ‘ )
Cumplir y hacer cumplir las decisiones que adopte el Consejo Directivo y ejecutar las que éste le |
delegue.

Dirigir, coordinar y controlar el personal al servicio del Instituto, nombrar y remover los empleados y
dictar los actos necesarios para su administracion, todo de acuerdo con las disposiciones legales y
estatutarias pertinentes.

Presentar a consideracién del Consejo Directivo el proyecto del Plan Estratégico Institucional de
conformidad con el Plan de Desarrollo del Departamento, coordinar su ejecucién, controlarlo e
informar al Consejo Directivo sobre el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Preparar los proyectos de reglamento y presentarlos a consideracién del Consejo Directivo para su
analisis y aprobacion.

Presentar al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto del Instituto para la vigencia fiscal
respectiva.

Enviar a la Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas del Departamento, en la oportunidad legal
establecida, el proyecto de presupuesto anual.

Ordenar y dirigir la actividad contractual del Instituto y suscribir los respectivos contratos de
conformidad con las directrices del Consejo Directivo.

Celebrar las operaciones de crédito de conformidad con lo establecido en el Manual de Servicios
Financieros.

Representar los derechos, acciones, valores e intereses que posea el Instituto a titulo de inversién en
compahias o sociedades. ‘
Suscribir los contratos de mandato necesarios para la representacion del instituto en los distintos
asuntos administrativos, judiciales y extrajudiciales.

Ejercer el control administrativo, presupuestal y financiero del Instituto, en armonia con las politicas
de gestion del riesgo.

Proponer al Consejo Directivo los ajustes a la estructura organica, a la planta de cargos, funciones y
remuneraciones, acorde con las necesidades del Instituto.

Adoptar el Estatuto de Personal del Instituto.

Presentar a consideracion del Consejo Directivo los proyectos relacionados con las tarifas y derechos
que deba cobrar el Instituto, por los servicios que preste.

Velar por el correcto uso y el debido mantenimiento de los bienes del Instituto.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los Estados Financieros del Instituto en las fechas y
con la periodicidad que determine aquel.

Presentar ante el Gobernador y al Consejo Directivo los informes mensuales de ejecucidn presupuestal
y de gestidn sobre los diferentes asuntos del Instituto.

Hacer la rendicidn publica de cuentas, de acuerdo con la ley y el reglamento.




Declarar de plazo vencido las obligaciones crediticias otorgadas, cuando se den los presupuestos

contemplados en el Manual de Servicios Financieros.

Solicitar los informes necesarios sobre la ejecucion de programas, obras y proyectos financiados a

través de lineas de redescuento, con el fin de verificar el desarrollo de los mismos y la debida inversion

de los recursos.

Presentar los informes sobre la gestién de la tesoreria para la toma de decisiones estratégicas en

cuanto a inversiones y demas funciones de! drea de tesoreria elaborados por el tesorero y revisados

por el subgerente comercial. i

Administrar los perfiles de los sistemas transaccionales y bancarios del Instituto.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos relacionadas con la administracion de riesgos

asociados a |as actividades misionales del Instituto.

Disefiar y proponer al Consejo Directivo para su aprobacidn:

e Laspoliticas y procedimientos para la administracion de los riesgos asociados a las actividades del
objeto misional del Instituto. ‘

e Definir las dreas responsables de velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos para
la administracion de los riesgos asociados a las actividades del objeto misional del Instituto.

e El Manual de Buen Gobierno y Etica.

e Elplande contingencia y continuidad del negocio.

e Velar por la no vacancia de las funciones del Oficial de Cumplimiento.

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al funcionario que realice la funcién de oficial de

cumplimiento en la entidad, dotadndolo de recurso humano y técnico necesario para desempefar su

funcion.

Evaluar las recomendaciones para mejorar el Sistema de Control Interno que le proponga la Oficina de

Control Interno, y someter los ajustes a aprobacién del Consejo Directivo.

Velar por el cumplimiento de los manuales y demas disposiciones relacionadas con la administracion

de los riesgos asociados a las actividades del objeto misional del Instituto.

Ejecutar las demas funciones que le sefalen la Constitucién Politica, la ley, los estatutos y los

reglamentos.

Evaluar los informes presentados por los demds dérganos de administracidn, de control y areas

encargadas o responsables de la administracién de los riesgos.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de

los procesos donde actue.

Participar de manera activa e la conservacidn y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG. }

~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La representacidn legal, ordenacién del gasto y el cumplimento de las funciones garantizan el
cumplimento del servicio a cargo de la entidad.

La organizacidn de la Entidad cumple los preceptos constitucionales y legales en racionalizacién y
eficiencia administrativa.

Las decisiones y Actos Administrativos se enmarcan en la legalidad.

Los informes se encuadran en los Planes y metodologias de control de gestidny resultados, la

legalidad y los requerimientos de los 6rganos de control y se presentan oportunamente.

Se garantizan la participacion ciudadana.

Colaboracién y apoyo institucional se refleja en |a obtencidn de recursos para inversion social. 1



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes, Decretos, Circulares, Directivas, Ordenanzas y normatividad vigente para

el Sector.

e Planes de Desarrollo Departamental y Nacional.

e Mercado de capitales

e Conocimiento en riesgos financieros
e  Gestion publica.

e Sistema Integrado de Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines 6 Derecho
y afines.

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

S, - - .

' Nivel: | Directivo

*Degnon;néacmnde—léargoii? | Secretario General de entidad descentralizada -
' codigo: 054 -

'~ Grado o 01 B -
| Numero de Cargos: _vA Uno (1) -

. Dependencia:

Secretaria General

% Carrgo Jefglﬁnmedi;trt;: -

t
|

Gerente

]._. -

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los diferentes procesos del Instituto en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos y apoyar
- alagerenciay al Consejo Directivo en las actividades propias de su misién, asi como ejecutar las delegaciones

|

del personal en el Institucién.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_Revisor Fiscal y adoptar las medidas del caso frente a las deficiencias informadas.

Dirigir, coordinar y ejecutar el plan de accién en la Secretaria General, armonizado con la Vision,
Misidn y las politicas del Instituto y el respeto por las politicas de Gestién del Riesgo.

Asesorar a la Gerencia y demas cargos de la alta direccion en el desarrollo del plan estratégico.
Dirigir e implementar la funcidén de Control Disciplinario Interno del Instituto, de conformidad con las
normas existentes sobre la materia.

Gestionar en lo pertinente los procesos de contratacion de acuerdo a las normas.

Dirigir el proceso de gestion documental dentro del sistema integrado de gestién y en armonia con las
politicas de gestién del riesgo.

Participar en los comités donde sea asignado como integrante, contribuyendo en el analisis de
deliberacion y formulacion de recomendaciones para quienes tomen decisiones.

Fungir como Secretario del Consejo Directivo y preparar las actas.

Analizar la informacion y documentacion encomendada por la gerencia, y conceptuar sobre su
legalidad y conveniencia, de acuerdo a ia normatividad y procedimientos existentes.

Evaluar el desempeiio de las distintas dependencias a su cargo y plantear planes de mejoramiento si
asi se requiere.

Elaborar, coordinar y revisar los actos administrativos, contratos y demas documentos que deban
someterse a la aprobacion y firma del gerente y demas drganos de direccién cuando sea de su
competencia.

Apoyar a la gerencia en los diferentes requerimientos y peticiones de autoridades judiciales,
administrativas y ¢rganos de control, con el propdsito de dar respuesta oportuna a dichos
requerimientos.

Asistir a reuniones propias del gerente, en su representacion cuando sea delegado.

Proponer ala administracion la actualizacion del manual de procedimientos y velar por su divulgacion
a los funcionarios.

Dirigir, formular, proponer, adoptar y desarrollar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
de la Secretaria General y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidas para
ejecucion.

Colaborar con la instancia designada por el Consejo Directivo en el disefio de las metodologias,
modelos e indicadores cualitativos y/o cuantitativos de reconocido valor técnico para la oportuna
deteccidn de las operaciones inusuales.

Evaluar los informes presentados por la Oficina de Control Interno y los informes que presente el
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| que le encomienden tanto el Gerente como el Consejo Directivo. Igualmente coordinar el proceso disciplinario |
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Presentar informes oportunos ante los organismos de control y supervisién, asi como remitir y hacer
seguimiento a los planes de mejoray disefar indicadores que permitan hacer evaluacion de la gestion
en concurrencia con todas las dependencias del Instituto. |
Dirigir, liderar y propender por el cumplimiento de las normas y el eficiente desempefio de las i
funciones técnicas y administrativas del instituto en coordinacién con las distintas dependencias ‘
Concurrir en el desempefio de los funciones con todas las dependencias integrando equipos
interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes, programas, proyectos para garantizar una
gestidn con calidad que alcance los objetivos, metas y misién institucional. :
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de |
los procesos donde actue. [
Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién —
SIG.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias |
para el cumplimiento efectivo y oportuno del plan estratégico, los objetivos, metas, visién y mision
institucionales y del drea de desempefio, acorde con la constitucion, las leyes, las ordenanzas, los
acuerdos de Consejo Directivo y los estatutos de la entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se hace seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades resultantes de la coordinacion
y planeacion de la institucién.

La contratacidén del Instituto cumple con la ley y los reglamentos internos.

Los requerimientos y peticiones de las diferentes autoridades se gestiona aplicando los principios
juridicos y garantizando respuesta oportuna.

La informaciéon que soporta los planes, programas y proyectos que son de competencia de la
secretaria, es investigada y analizada con el fin de determinar su viabilidad y aplicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracién publica.

Conocimiento en contratacidn publica.

Conocimiento en planeacidn estratégica. ‘
Conocimiento en jurisprudencia. i
Conocimiento en control interno disciplinario. |
Conocimiento en derecho financiero.

Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.
Experiencia relacionada de treinta y seis (36)
Titulo de postgrado en la modalidad de meses en entidades del estado.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.




I IDENTIFICACION DEL EMPLEO - ]

‘Nivel:  |Directivo o o

| Denominacién del Cargo: | Subgerente

Codige: 1090 B )

Grado: 0 .
_ Numero de Cargos: _, Uno(1) o o
ijependgncigzi - Ai»_Suﬂbgerencia Adminj}&ratiya - i o

CargoJefe Inmediato: | Gerente

| 1L PROPOSITO PRINCIPAL o

- Apoyar a la Gerencia del Instituto en el logro de los objetivos contemplados en el Plan Estratégico Institucional,
através de la direccidn y orientacidn de los procesos de bienes y servicios, tecnoldgicos y de gestién humana.

Dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Accidn en concordancia con el Plan Estratégico en la Subgerencia
Administrativa en armonia con la visidn, la misidn y las politicas del Instituto, orientado al servicio
integral y excelente al cliente y asumir la responsabilidad de la direccidon de los procesos de bienes y
servicios, talento humano, tecnologia de la informatica y las comunicaciones- TIC dentro del Sistema
Integrado de Gestidn.

e Dirigir, ejecutar y coordinar las actividades en materia de adquisicidn de bienes y servicios requeridos
por el Instituto de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones.

e  Formular politicas y lineamientos estratégicos que orienten el manejo de informacidn, el desarrollo e
innovacidn tecnoldgica del Instituto.

e Gestionar y Administrar eficazmente los recursos tecnoldgicos y los bienes y servicios requeridos por
las dependencias para su adecuado funcionamiento.

e Aplicar y cumplir con la normatividad vigente sobre administracién y promocién del Talento Humano,
provisidn de empleos, carrera administrativa, seguridad social, salarios, prestaciones sociales, salud y
seguridad en el trabajo, programas de bienestar social e incentivo, capacitacion, formacidn y régimen
disciplinario.

© e Dirigir y controlar la ejecucién de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias de las

! Entidades de Control. \

e Actuar efectivamente en los diferentes comités, en donde participe por estatutos o decisién gerencial.

e Evaluar el desempefio de las distintas dependencias a su cargo y plantear planes de mejoramiento si
asi se requiere.

e Elaborar y presentar informes sobre la gestion de la subgerencia para la toma de decisiones
estratégicas.

e Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos
interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes, programas y proyectos y asi garantizar una
gestidn con calidad que alcance los objetivos, metas y mision institucionales

! e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de

los procesos donde actue.
e Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn —SIG.
e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias
para el cumplimiento efectivo del plan estratégico, objetivos, metas, visidn y mision, acorde con la
constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos de Junta Directiva y los estatutos de la entidad.

- Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i
I

1
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__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucién del plan estratégico de su area cumple con las metas propuestas. !
Los planes y programas desarrollados por el area generan altos niveles de competitividad y contribuyen !
al mejoramiento continuo de la entidad.

Los indicadores de gestidén del drea responden a la proyeccion de la entidad para el logro de sus
objetivos.

Las decisiones tomadas en el drea giran alrededor del conocimiento y el manejo de las variables del
entorno.

La calidad en la gestidn responde a los objetivos de |a entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘ |

e Conocimientos en Administracién Publica.
o Conocimientos en Finanzas Publicas.

e Conocimientos en Contratacidn Estatal.

e Sistema de Gestion de la calidad.

e

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, derechoy

) Experiencia relacionada de treinta y seis (36)
afines.

meses.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

[

Nivel: - Directivo
Denominacion del Cargo: Subgerente

| Codigo: 090
Grado: 01
Numero de Cargos: Jvnof) -
Dependencia: Subgerencia Comercial )
Cargo Jefe Inmediato: | Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el 4rea comercial de la entidad y formular politicas comerciales, al tiempo que planea, ejecuta, evalliay
adopta estrategias para participar efectivamente en el mercado. Esto es gestionar y posibilitar la captacion de
recursos y la colocacion de los mismos entre los clientes del Instituto.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Accion en concordancia con el Plan Estratégico en la Subgerencia
Comercial en armonia con la visién, la mision y las politicas del Instituto, orientado al servicio integral y
excelente al cliente y asumir la responsabilidad de la direccion del proceso de recursos comercial dentro
del Sistema Integrado de Gestion

Disefiar e implementar el Plan comercial para la vigencia en articulacién con el Plan Estratégico de la
entidad, considerando:

e Beneficio mutuo Instituto — cliente.

e Rentabilidad adecuada para el Instituto y relativa al sector.

e Fidelizacion de clientes.

e Desercion minima de clientes.

e (Captacion de nuevos clientes.

Evaluar el impacto de la ejecucién del Plan en los grupos de interés y en los indicadores del Instituto.
Implementar estrategias que permitan el ajuste pertinente del plan para dar respuesta efectiva a la
dindmica del mercado.

Tomar las decisiones pertinentes para la gestion del portafolio de productos y servicios del Instituto.
Identificar las necesidades de capacitacidn, asesoria y asistencia técnica para los clientes actuales y los
potenciales, buscando la fidelizacion de los primeros y la llegada de los segundos.

Detectar las necesidades de las entidades o instituciones en materia de proyectos, para retroalimentar a
la Subgerencia de Gestién de Proyectos, con el propdsito de ofrecer el servicio y captar al cliente

Aplicar el manual de inversiones financieras de Infivalle, en lo correspondiente a la responsabilidad del
proceso de tesoreria.

Velar por la aplicacién del Manual de Inversiones Financieras de INFIVALLE.

Optimizar la relacion costo beneficio incrementando las utilidades econdmicas y sociales del Instituto.
Racionalizar el uso de los recursos que tiene a su disposicion y evaluar el desempefio de los funcionarios a
su cargo.

Evaluar el desempefio de la dependencia a su cargo y plantear planes de mejoramiento si asi se requiere.
Gestionar los recursos necesarios y adecuados de los programas, proyectos y actividades de la
subgerencia.

Elaborar y presentar informes mensuales sobre la gestion de la subgerencia para la toma de decisiones
estratégicas.

Revisar los informes sobre la gestion de la tesoreria para ser presentados a la gerencia, para la toma de
decisiones estratégicas, en cuanto a inversiones, administracién de liquidez elaborados por el tesorero. ~

N



Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos
interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes, programas y proyectos y asi garantizar una
gestidn con calidad que alcance los objetivos, metas y misidn institucionales

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.
Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para
el cumplimiento efectivo y oportuno del plan estratégico, los objetivos, metas, vision y misién
institucionales y del drea de desempefio, acorde con la constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos
_ del Consejo Directivo_y los estatutos de la entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La implementacién del Plan Comercial se desarrolla de acuerdo con el direccionamiento estratégico del
Instituto.

La capacitacion lograda con los clientes son producto de la identificacion de sus necesidades.

Las investigaciones y sus resultados coadyuvan al logro de objetivos y de la misién de INFIVALLE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administraciéon y Finanzas Publicas.
Conocimiento en Estrategias Comerciales y de Mercadeo.
Conocimientos en identificacion de proyectos de inversion.
Conocimientos en Sistema Integral de Gestion.
Conocimiento en riesgos financieros.

Conocimientos en Mercados Financieros y de Capitales.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria

publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia relacionada de treinta y seis {36)
meses.




[

; . " 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidén del Cargo: Subgerente -

. Cadigo: 1090

| Grado: 01

i Ndmero de Cargos: - Uno (1) o ) ]
Dependencia: Subgerencia Financiera i
Cargo Jefe Inmediato: Gerente ) .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

e Planificar y coordinar las acciones de gestién financiera dirigida a cumplir con los objetivos y metas del
Plan Estratégico del Instituto.

o Hi1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o Dirigir, coordinar y ejecutar el plan de Accién en concordancia con el Plan Estratégico en la Subgerencia |

Financiera en armonia con la visidn, la misién y las politicas del Instituto, orientado al servicio integral y

| excelente al cliente y asumir la responsabilidad de la direccion del proceso de recursos financieros dentro
del Sistema Integrado de Gestién

e Diseflar, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los funcionarios del area, el componente
financiero del Plan estratégico conforme a las directrices impartidas por la gerencia y los demads

‘ organismos de direccién y de control.

| e Aplicar el manual de inversiones financieras de Infivalle, en lo correspondiente a la responsabilidad del

: proceso de gestidn financiera.

\ e  Dirigir la aplicacién del Manual de Inversiones Financieras de INFIVALLE.

. e Coordinar las dreas de Contabilidad, Presupuesto, Crédito, Cartera y de Operaciones de Tesoreria del

Instituto.

| e Disefar estrategias financieras para la prevencién, correccidn y superacion del riesgo de crédito.

e Tomar las decisiones circunstanciales en situaciones de riesgo de crédito y de liquidez.

i e Dirigir el proceso de recoleccién de informacién para reportar a la calificadora de riesgos, preparar el

informe y monitorear los factores que inciden en la calificacidn

i e Dirigir la elaboracidon y preparacién de los diferentes informes financieros.

e Racionalizar el uso de 10s recursos que tiene a su disposicidn y evaluar el desempefio de los funcionarios a

‘ su cargo.

i & Participar en los Comités donde sea designado por los manuales de operacién de la Entidad.

‘ e Gestionar los recursos necesarios y adecuados de los programas, proyectos y actividades de la

1 subgerencia.

e Revisar y presentar para aprobacidn las provisiones de cartera.

Analizar mensualmente el comportamiento de provisiones e indice de cobertura

Analizar mensualmente las estadisticas de cartera.

Analizar diariamente los reportes de comportamiento de las captaciones y colocaciones.

Monitorear la generacién de archivos de cierre que reflejen el estado de las captaciones por cliente seguin

la informacion registrada en la base de datos.

e Autorizar los desembolsos de los créditos.

e Elaborary presentar informes sobre la gestién de la subgerencia para la toma de decisiones estratégicas.

e Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos
interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes, programas y proyectos y asi garantizar una
gestidn con calidad que alcance los objetivos, metas y mision institucionales

e  Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los

procesos donde actue. a
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Participar de manera activa en la conservacidon y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para
, el cumplimiento efectivo y oportuno del plan estratégico, los objetivos, metas, visién y mision
! institucionales y del drea de desempefio, acorde con la constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos
i de Junta Directiva y los estatutos de la entidad.

L ~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES )
| e Laspoliticas de captacion de recursos y de inversiones son desarrolladas mediante directrices establecidas
| en el Manual de Inversiones Financieras del Instituto.

e Los diversos informes financieros son suministrados oportunamente a la Gerencia y Consejo Directivo. |
| e Elusodelosrecursos humanos, financieros, tecnoldgicos, fisicos, y valores del area es racional y eficiente. :
© e laevaluacidn del desempefio de los funcionarios de la subgerencia es oportuna, equitativa y legal.
.. i
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N
- Conocimientos en finanzas publicas. }
i e Conocimiento del mercado financiero. !
| e Conocimientos en gerencia de proyectos con énfasis en entidades publicas. ‘
| e Conocimientos en el Sistema Integrado de Gestion. ‘

[ ]

Conocimientos en riesgos financieros.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de treinta y seis (36)

meses.




1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

! Nivel: Directivo

—— . . - b - . e e - - _ [ . — - el

_Denominacién del Cargo: | Subgerente o L . ~

_Codigo: 0% o o ) o _
Grado: T o1 . o _ e

 NumerodeCargos: | Uno(1) ) o

- Dependencia: ___| Subgerencia de Gestion Integral de Proyectos

* Cargo Jefe Inmediato: _ Gerente S -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar las necesidades en los entes territoriales, con el objeto de promover la elaboracién, Gestiony
ejecucion de proyectos viables técnica, politica y financieramente, y coadyuvar en la sustentacion ante
entidades nacionales e internacionales en la busqueda de financiacion.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Accidén en concordancia con el Plan Estratégico en la Subgerencia de
Gestion Integral de proyectos en armonia con la vision, la misidn y las politicas del Instituto, orientado al servicio
integral y excelente al cliente y asumir la responsabilidad de la direccién del proceso de Gestion de Proyectos
dentro del Sistema Integrado de Gestién.

Dirigir el planeamiento, acompafiamiento, formulacién, estructuracion y ejecucion de los proyectos de forma
consistente y ldgica, asi como la asesoria y control de los mismos, sean estos institucionales, propios o de
terceros y que representen interés para el Instituto.

Coordinar las actividades de estructuracién de proyectos que sean del directo interés del Instituto, acorde con su
rol misional.

Direccionar la Planeacién, formulacién, estructuracién y evaluacién de los proyectos especiales en el nivel
externo.

Desempeiiarse como Gerente Integral de proyectos cuando dicho servicio asi sea requerido.

Implementar y desarrollar los métodos, los procesos y las medidas de evaluacién de los proyectos.

Realizar andlisis de las mejores practicas en gerencia de proyectos.

Construir la memoria técnica de los proyectos para que los modelos y estimaciones puedan ser utilizadas en la
formulacion de otros proyectos.

Elaborar y preparar los diferentes informes financieros, técnicos y legales de los proyectos, para la toma de
decisiones de la Administracion.

Proponer la formulaciéon de politicas relacionadas con el control, evaluacidon y decisién del manejo de los
proyectos, que hayan sido propiciados o gestionados por INFIVALLE.

Coordinar la administracion de los recursos de los proyectos dentro del respectivo programa disefiado para el
mismo.

Proponer las politicas para fortalecer el servicio de asesoria en formulacién de proyectos.

Dirigir la aplicacién de politicas para la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en los
contratos para los ingresos y desembolsos totales en la ejecucion de los proyectos tanto institucionales como de
terceros de interés para INFIVALLE.

Administrar las politicas de comunicacion con instituciones y programas con los cuales INFIVALLE, tiene contratos
suscritos para una mejor coordinacion, informacion y desarrollo del objeto de los contratos.

Apoyar la etapa precontractual para la elaboracion de los diferentes convenios o contratos con la intervencién
de INFIVALLE, cuyo objeto se relacione con el fomento del Desarrollo Regional.

Implementar mecanismos de control y evaluacion de los diferentes clientes, las actividades relacionadas con la
administracion y el cumplimiento de los diferentes convenios o contratos que ejecuten proyectos, en aplicacion
de las politicas de administracion y Gestion de Riesgos de! Instituto.

Realizar estudios de impacto econdmico y social previos y posteriores a la ejecucion de los proyectos de
desarrollo.

Realizar las proyecciones financieras necesarias, con el fin de analizar la viabilidad de la negociacion para la
administracién de recursos o suscripcion de convenios para la ejecucion de proyectos de desarrollo.
Desarrollar los procesos actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucién, evaluaciéon vy
mejoramiento continuo del sistema integral de gestion. N\




Interactuar con las diferentes instancias publicas y privadas para conformar y hacer parte de las redes de
estructuradores de proyectos de inversion.

Presentar informes oportunos y disefiar indicadores que permitan la autoevaluacion de la gestidn, en
concurrencia con ta Oficina Asesora de Control Interno.

Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos interdisciplinarios
para desarrollar eficazmente los planes, programas y proyectos y asi garantizar una gestion con calidad que
alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

Elaborar el analisis técnico a los proyectos de inversién pablica que se presentan para financiacién con créditos
otorgados por INFIVALLE.

Validar el cumplimiento de requisitos para desembolsos de créditos de fomento.

Certificar la destinacidn de los recursos del crédito de fomento a las actividades aprobadas en el proyecto.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de
los procesos donde actie.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.
Las demads que le sean asignadas por autoridad competente y necesarias para el cumplimiento
efectivo y oportuno del Plan Estratégico, los objetivos, metas, vision y Misidn institucionales y de la
Secciéon de Contabilidad y la Subgerencia Financiera, acorde con la Constitucién, las Leyes, las
Ordenanzas, los Acuerdos del Consejo Directivo y los Estatutos de la Entidad

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Laimplementacién del banco de proyectos genera mayores posibilidades para la captaciony
colocacion de recursos.
e lacapacitacién lograda con los clientes es producto de la IDENTIFICACION de sus necesidades.

® Los proyectos debidamente estructurados son susceptibles de encontrar financiaciéon nacional e
internacional

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos en Administracion y Finanzas Pdblicas

. Conocimientos en fuentes de financiacién estatal.

. Conocimientos en estructuracion y evaluacién de proyectos de inversion.
. Conocimientos en Contratacion Estatal.

. Conocimiento en Sistema de Gestién de Calidad

~»  Herramientas Informaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 Titulo

conocimiento en: administracién, economia,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Ambiental —
Sanitaria y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo

especializacion en areas relacionadas con las

_ FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA e
profesional del ndcleo basico de

Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses.

de postgrado en la modalidad de

funciones del cargo. | ~
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

i Asesor

' Denominacién del Cargo: | Asesor

. Codigo: 105 !
. Grado: ) 01

| Namero de Cargos: Uno (1) o
i Dependencia: Oficina Asesora de Control Interno i

Ir Cargo Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento -

i
i

11. PROPOSITO PRINCIPAL

. Controlar y evaluar el establecimiento y mantenimiento de sistema de control interno en el Instituto, de tal
{ manera que se garantice el cumplimiento de los objetivos institucionales en forma eficiente y eficaz a través de
* las actividades de autocontrol y auditorias programadas.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Accién en concordancia con el Plan Estratégico en la Oficina de

Control Interno y en armonia con la visién, la misién y las politicas del Instituto, orientado al servicio '

integral y excelente al cliente
Medir y evaluar |a eficiencia, eficacia y la economia de la gestion gerencial del Instituto en la continuidad

del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes institucionales establecidos y la introduccion de

los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por el Instituto

Velar porque la Entidad disponga de un sistema de evaluacién y control de gestién, definiendo indicadores |

de gestion, acordes con la visién y misién, objetivos, estrategias operacionales y funcionales dentro del

proceso gerencial del Instituto.

Desarrollar y mantener sistemas de informacién de soporte a las labores de planeacion y seguimiento,

referidos a los asuntos propios de su gestion como responsable del proceso de evaluacién

Propender por el mantenimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno del Instituto y en particular

los planes, métodos, normas, procedimientos y mecanismos que permitan verificar y evaluar, conforme a

lo solicitado por la Superintendencia Financiera:

e laestructura del gobierno corporativo de acuerdo a las instrucciones antes sefialadas.

e Laprevencidon y mitigacion en la ocurrencia de fraudes.

e latransparente y adecuada ejecucion de las actividades supervisadas, de acuerdo con las politicas y
procedimientos dispuestos.

e Laoportunidad y confiabilidad de la informacidn y sus registros en las actividades supervisadas.

e Los controles que permitan un adecuado cumplimiento a la normatividad y regulaciones aplicables a
las actividades objeto de supervision.

e Las politicas, procedimientos y controles adoptados para prevenir que los recursos administrados
pueden ser utilizados como instrumentos para el ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento

en cualquier forma de dineros u otros bienes provenientes o vinculados a actividades delictivas, para "

dar apariencia de legalidad de las mismas o a las transacciones y recursos vinculados con estas.
Evaluar el cumplimiento de politicas, normas y estdndares de control en los Sistemas de Informacion del
Instituto asi como la seguridad de los sistemas informaticos
Dirigir el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias realizadas por la Oficina
De Control Interno asi como de las entidades de control externas.
Dirigir la evaluacion del sistema de administracion de riesgos.
Asesorar a la administracién en los procesos de toma de decisiones a través del analisis de sus evaluaciones
y recomendaciones. - -0
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Mantener permanentemente informados a la Gerencia y a todo el Instituto sobre los resultados de la !
Gestién de Control Interno y su proceso de evaluacidén, informando sobre las debilidades detectadas y
sobre las fallas en su cumplimiento.

Dirigir las actividades relacionadas con el Comité Coordinador de Control interno. |
Dirigir y coordinar los diferentes informes a las instancias internas y externas del Instituto. |
Disefiar un sistema de evaluacién y control de gestidn en la Entidad para garantizar el cumplimiento de las |
leyes, normas, politicas, procesos, y procedimientos dentro de la gestion administrativa de la Entidad, que |
incluya la Gestién de Riesgos en su condicién del responsable del proceso de evaluacion en el Sistema }
integrado de Gestion |
Disefiar e implementar un plan de fomento de la cultura del auto control con el propésito de fortalecer y ‘1
mejorar el ambiente del control como una de las actividades importantes y necesarias en la ejecucion de |
los diferentes procesos adoptados por la Institucion. |
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los |
procesos donde actue. ‘
Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —SIG. |
Las demds que le sean asignadas por autoridad competente y necesarias para el cumplimiento efectivo y .‘
oportuno del Plan Estratégico, los objetivos, metas, visidon y Misidn institucionales y de la Seccién de ‘
Contabilidad y la Subgerencia Financiera, acorde con la Constitucidn, las Leyes, las Ordenanzas, los ‘
Acuerdos del Consejo Directivo y los Estatutos de |a Entidad. ‘

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES o

Los objetivos y resultados del proceso de evaluacion son definidos de acuerdo a la normatividad en materia
de Control interno, a las directrices administrativas y las normas generalmente aceptadas.

La verificacidn y evaluacién del sistema de control interno es planeada y dirigida segiin normatividad en
materia de Control interno.

La sensibilizacidn de la cultura de autocontrol es desarrollada acorde a las directrices administrativas y la
__normatividad en la materia. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del modelo estandar de control interno — MECI.
Conocimiento de los procedimientos y técnicas de auditoria.
Conocimientos en planeacion estratégica e indicadores de gestion.
Conocimiento en administracion del riesgo.

Conocimiento en contratacion estatal.

Conocimientos en finanzas y administracion publica.
Conocimiento en el Sistema Integrado De Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

s FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nuacleo basico de

conocimiento en: administracion, contaduria |

publica, economia, Ingenieria Administrativa y 1

afines, Ingenieria Industrial y afines 6 Derecho y Experiencia relacionada de treinta y seis (36)

afines meses.

|

Titulo de postgrado en la modalidad de \
especializacion en areas relacionadas con las ‘
|

funciones del cargo ~




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ] Asesor

Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Asesora de juridica R
Codigo: 115
Grado: 01 o
Ndmerode Cargos: Uno (1) o W‘
Dependencia: o Oficina Asesora Juridica L .
Cargo Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

- Ordenar los aspectos juridicos del Instituto, determinando la aplicabilidad de las normas que lo regulan. Asesorar, |

I apoyar y tramitar las consultas, peticiones, y solicitudes de las diferentes areas del Instituto. Adelantar la defensa

' judicial de la Institucion.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{

L
l Dirigir y coordinar y ejecutar el Plan de Accidn en concordancia con el Plan Estratégico en la Oficina Asesora
} Juridica en armonia con la visién, la misidn y las politicas del Instituto, orientado al servicio integral y |

excelente al cliente y asumir la responsabilidad de la direccién del proceso juridico dentro del Sistema

, Integrado de Gestion
del Instituto.

i contratos y demdés documentos.

Asesorar juridicamente a la gerencia y demas dependencias en el tramite y solucidn de los asuntos juridicos
e Asesorar a la gerencia y las diferentes areas del Instituto en la elaboracién de actos administrativos,

e Dar conceptos escritos sobre la aplicacién de las normas vigentes, aplicables a los actos administrativos y/o

contractuales que expida el Instituto garantizando la legalidad de los mismos.

e Dar concepto juridico sobre los reglamentos y diferentes manuales que establezca el Instituto.

e Representar judicialmente al Insti

sean presentados ante el Instituto.

jurisdiccionales de cualquier clase.

requieran.

etapas.

Financieros.

tuto previo poder de la gerencia.

e Sustanciar para la firma del Gerente los actos administrativos que resuelvan los derechos de peticién que

e Apoyar al proceso de contratacién cuando sea solicitado de manera especifica.
e Emitir concepto sobre la viabilidad juridica del otorgamiento en el proceso de originacién.
e Revisar y validar la documentacion que legaliza el otorgamiento de los créditos.
Emitir concepto juridico sobre las reestructuraciones en el proceso de recuperacién.

Diligenciar los titulos valores que respaldan las obligaciones financieras para su ejecucién judicial.

e Realizar el cobro pre-juridico y juridico de las obligaciones remitidas por el drea de cartera.

e Elaborar los contratos o convenios para la administracion de recursos de los clientes.

e Tramitar y realizar seguimiento de los asuntos juridicos en los que intervenga el SARC en cada una de sus

e  Proyectar y sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios internos en cabeza de la Gerencia.
e Prestar asistencia juridica y legal adecuada a los funcionarios del Instituto cuando con ocasién del
cumplimiento de las funciones del cargo que desempefian tengan que comparecer ante autoridades

e Asesorar, apoyar y tramitar en peticiones, quejas, reclamos y solicitudes a las areas y comités que lo

Asesorar a las areas que intervienen en el proceso de dacién en pago y participar en los aspectos juridicos.
Presentar semestralmente informe del estado de la cartera en etapa de cobro juridico al Comité de Servicios

e —Af———ﬁj
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Recopilar, codificar y actualizar las normas legales aplicables al instituto y velar por su adecuada difusién.

Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos
interdisciplinarios para desarrollar eficazmente los planes, programasy proyectosy asi garantizar una gestién
con calidad que alcance los objetivos, metas y mision institucionales

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los

procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —-SIG.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y necesaria para el cumplimiento del Plan
Estratégico, objetivos y metas, institucionales, acorde con la Constitucién, las leyes, ordenanzas, acuerdos
de junta y los estatutos de la entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucidn y desarrollo y de las politicas y las actividades especificas de su competencia, se ejecutan de
acuerdo a los requerimientos normas y procedimientos establecidos en la Institucién y en las normatividad
legal.

Los requerimientos y peticiones de las autoridades judiciales y administrativas y de los érganos de control,
asi como las demandas por activa o pasiva se tramitan aplicando rigurosamente los conocimientos y
principios juridicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en administracién publica.

Conocimiento en contratacién publica.

Conocimientos en normas que regulan los entes territoriales.
Conocimiento en Normatividad en presupuesto y finanzas.
Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestién.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional del nucleo basico de

conocimiento en Derecho y afines L . . .
y Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses en

entidades del Estado.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | AseSOT : S _—
! Denominacion del Cargo: Asesor )

' Codigo: - 1115

' Grado: S v;,_Ql B o -

' Numero de Cargos: Uno (1) -

. Dependencia: o | Area de Gestion de Riesgos S

| Cargo Jefe Inmediato: | Gerente ] B -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, administrar y recomendar politicas al Instituto en materia de riesgos financieros y operacionales a los
cuales se encuentra expuesto con ocasion de su actividad misional.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Asegurar que los alcances normativos en materia de riesgos financieros y operativos emitidos por la

Legislacion Colombiana y que apliquen para el Instituto sean adoptados correctamente.

e Proponer las politicas en materia de riesgos para el sistema de administracion de riesgos del Instituto.

e Proponer las estrategias de mitigacion de los riesgos, de acuerdo a la valoracion de los riesgos identificados

e Coordinar periddicamente el nivel de exposicién a riesgos conforme a los manuales del sistema de
administracion de riesgos.

e Presentar informes de gestidn del sistema de administracion de riesgo a las instancias pertinentes del
Instituto.

e Atender los requerimientos en materia de informes de gestion de riesgos a los entes de vigilancia y control
y calificadora de riesgos.

e Participar en los comités donde sea asignado como integrante o como invitado.

e Coordinar al personal del Instituto para que participe en la elaboracidn de planes de accidn, como medida
de tratamiento del sistema de administracion de riesgo, en su condicidon de responsable del proceso de
gestion del riesgo dentro del Sistema Integrado de Gestion

e Actuar como Oficial de Cumplimiento del Instituto cumpliendo con las funciones definidas en el sistema de
prevencidn de lavado de activos y financiacion de terrorismo SIPLAFT

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgo propias de los
procesos donde actde.

e Participar de manera activa en la conservaciéon y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Laejecucidn y desarrollo y de las politicas y las actividades especificas de su competencia, se ejecutan de
acuerdo a los requerimientos normas y procedimientos establecidos en la Institucién y en las normatividad
legal.

® Los requerimientos y peticiones de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control y de los drganos de
control.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Modelos de Administracion del Riesgo Financiero y Operativo.

Conocimientos en Estadistica y Econometria

Conocimientos en Modelos de proyecciones e indicadores financieros

Conocimientos en Finanzas.
Conocimiento en Herramientas de Office
Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestidn.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses. |




- o 1. IDENTIFICACION

- Nivel: ' Profesional

[ 5enominacig$n del Cargo: o qTesoreroAéeneraI Ar , _~ - )

. Codigo: - 201 ) L
(Grado: 03 ,

‘L Nimero de Cargos: Uno (1)

. Dependencia: . Tesoreria o - B

~ Cargo Jefe Inmediato: . Subgerente Comé}pial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| . . . .
i Administrar y controlar la gestion de los recursos monetarios aplicando lo que le corresponde del Manual de

inversiones Financieras del Instituto.

-

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
REA DE DESEMPENO: TESORERIA

|
e Evaluar el entorno micro y macro econdmico y el desempefio del mismo, asi como el marco tributario y los
mdrgenes de intermediacion con relacién al Instituto.
. Evaluar las alternativas de inversion de los recursos monetarios (excedentes de tesoreria, etc.), costos de
oportunidad del portafolio de inversiones del Instituto.
. Responder por el seguimiento a la liquidez del instituto, considerando la rentabilidad de los recursos
1 administrados por la tesoreria.
. Recomendar al Comité de Inversiones, a la Gerencia y a la Subgerencia Comercial, la planeacion y seleccién
de las inversiones.
Invertir los recursos monetarios de acuerdo a las politicas definidas en las instancias que prevé el Manual
1 de Inversiones Financieras, Manual de riesgo de Mercado y Manual de riesgo de liquidez.
e Cumplir las normas de seguridad y riesgo en las transacciones, las operaciones financieras, y la informacion
i financiera, asi como las funciones de tesoreria descritas en el Manual de Inversiones
Controlar el recaudo de ingreso por convenios, dividendos, vencimiento y venta de titulos de tesoreria,
producto de inversiones temporales y otros conceptos.
e Controlar la ejecucion del plan anualizado de caja en coordinacion con el drea de presupuesto en cuanto a
‘ las apropiaciones presupuestales.
. Elaborar informes de tesoreria para ser presentados al Comité de inversiones, la Gerencia, al Area de
Gestion de riesgos y la Subgerencia Comercial.
e  Controlar los riesgos de liquidez y de mercado.
. Participar en el Comité de Inversiones financieras presentando un informe sobre la trayectoria, situacién y
resultados de la tesoreria para la toma de decisiones estratégicas.
] Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.
. Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.
° Ejercer las demads funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para
el cumplimiento del plan estratégico, los objetivos, metas, vision y misidn institucionales, acorde con la
 constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos del Consejo Directivo y los estatutos de la entidad..
\‘)

e




; e [Titulo de postgrado en la modalidad deiE

h
|
i
[

e El programa anual mensualizado de caja PAC, responde a las necesidades puntuales de la administracién en
materia de programaciéon y ejecucion del gasto, se ajusta de manera coordinada siguiendo los

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

procedimientos previstos.

e Los recursos financieros son administrados de acuerdo a lo establecido en el Manual de Inversiones

Financieras.

i e larendicién de cuenta se adelanta con celeridad, dando cumplimiento a los procedimientos y requisitos

establecidos por los entes de control y vigilancia.

e La comunicacién y coordinacién con otras dependencias del Instituto son fluidas y se da aplicacion a los

procedimientos establecidos.

e Conocimiento del mercado financiero y de finanzas publicas.
e  Conocimiento de riesgos financieros

e Conocimientos en impuestos nacionales, departamentales y municipales.
e Conocimientos en herramientas Office.

e Conocimientos en el Sistema Integrado de Gestién.

e Titulo profesional del nlcleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

! especializacién en dreas relacionadas con las |

funciones del cargo.

! FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
meses, en entidades del sector financiero o
publico en actividades relacionadas.



I. IDENTIFICACION

fiwlyivelz o "1 Profesional - ) -
- Denominacion del Cargo: o | Profesional Especializado . L 4
 Codigo: 222 e e,
| Grado: , 77f014 e -
| Numerode Cargos: | Nueve(09) ]

. Dependencia: - Donde se ubique el cargo ) B

~ Cargo Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa B

L - II. PROPOSITO PRINCIPAL

} Ejecutar labores Profesionales de caracter especializado y liderar equipos de trabajo y procesos del area de
desempefio, de forma tal que se cumpla la misién, los objetivos de la calidad y responsabilidades del areay de la |
. institucion

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e  AREA DE DESEMPENO: CONTROL INTERNO

e Participar en la elaboracion del programa anual de auditoria.

e Participar en la elaboracién de los planes especificos de auditoria interna, estructurados por los procesos
definidos en la Institucidn.

e Ejecutar las auditorias internas de acuerdo a los cronogramas establecidos.

e Elaborar los informes de las auditorias realizadas, discutirlos en primera instancia con los responsables de
los procesos especialmente en lo relacionado con los hallazgos, sus caracteristicas, las conclusiones y las
recomendaciones.

e Elaborar los informes definitivos de las auditorias realizadas y presentarlos a las instancias pertinentes.

e Discutir con el equipo auditor las recomendaciones sobre asuntos que requieren un andlisis compartido e
interdisciplinario, para ser presentado a las instancias pertinentes.

| e Evaluar y hacer seguimiento especial al cumplimiento de los planes de mejoramiento. |

e Evaluary hace seguimiento especial al cumplimiento del plan de administracidn de riesgo adoptado por el
Instituto.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

. e Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.

| e Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

| de desempefio del cargo.

e AREA DE DESEMPENO: COMERCIAL

e Participar en el disefio del plan comercial de la institucion bajo la direccion del Subgerente Comercial.

e Realizar analisis de la situacidn econdmica y financiera de las Entidades Territoriales y sus posibilidades de
recursos para ejecutar proyectos.

¢ Identificar los proyectos posibles de cada municipio y clientes en general desde sus respectivos planes de
desarrollo.

o Identificar las necesidades de capacitacion de los clientes y tramitar con el Subgerente Comercial y el area
de mercadeo el plan de formacion para ellos.

* _Ejecutar el plan comercial de acuerdo al direccionamiento del Instituto: B m™




a) Cumplir las metas en captacién y colocacién asignadas por la Subgerencia Comercial.

b) Visitar periddicamente a los clientes asignados de acuerdo a las necesidades y asesorarlos para el
lleno de los requisitos del producto requerido.

¢) Presentar el informe mensual sobre su gestion comercial, estado de clientes y cuentas.

d) Presentar el estado y desarrollo de cada proyecto.

Monitorear la oportunidad de los desembolsos de créditos solicitados por los clientes.

Presentar estrategias que permitan la mejor gestion comercial del Instituto.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los

procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.

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

de desempeiio del cargo.

AREA DE DESEMPENO: TALENTO HUMANO

Velar por la aplicaciény evaluar las politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos para la efectiva
gestion del proceso de Talento Humano.

Coordinar estudios, diagndsticos y evaluaciones, buscando mejorar las condiciones laborales vy
ocupacionales de los servidores publicos.

Proponer los reglamentos para la adecuada administracion del talento humano.

Revisar los manuales de funcionesy competencias y velar por la actualizacion legal de los mismos y proponer
los ajustes y modificaciones pertinentes cuando a ello haya lugar.

Implementar y controlar la ejecucién de los programas de capacitacion, bienestar social, salud y seguridad
en el trabajo.

Programar vy coordinar las situaciones administrativas del personal.

Proyectar los gastos concernientes al recurso humano requerido por el Instituto e informar para la
elaboracién del presupuesto anual de la entidad.

Verificar los procedimientos para la liquidacion de las remuneraciones a los servidores publicos, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud {EPS), los Fondos de Pensiones Publicos y Privados, las
Cajas de Compensacién Familiar, la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y demas entidades, los
asuntos de los servidores publicos vinculados con la entidad.

Dar aplicacién y cumplimiento a las sanciones de caracter disciplinario o administrativo que resulten de los
procesos aplicados a los funcionarios.

Custodiar, actualizar y mantener el archivo de hojas de vida del personal de servidores publicos, personal
en comisidon y vinculados mediante orden de prestacion de servicios, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Resolver las consultas y |as solicitudes que le sean formuladas por los funcionarios de la entidad, en asuntos
de su competencia.

Rendir periédicamente informes de gestion.

Coordinar todas las actividades inherentes a la evaluacién del desempefio de los funcionarios del Instituto,
en concordancia con las normas vigentes.

Revisar el control de ingresos y salidas y el cumplimiento de la jornada laboral reglamentada para los
empleados publicos de conformidad con la normatividad legal vigente.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.

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



Preparar el plan estratégico de la entidad y sus respectivos planes de accion en coherencia con el Plan de
Desarrollo Departamental.

Participa en la implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional.
Contribuir en la formulacidn del marco fiscal del mediano plazo que incluya las proyecciones de ingresos y
gastos; asi como, indicadores de finanzas publicas establecidas en la normatividad vigente.

Acompafiar a las Areas del Instituto en la articulacion de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen a partir del Plan Estratégico.

Participar en la formulacion y desarrollo del sistema integrado de gestion SIG.

Contribuir en la formulacion de proyecciones financieras e institucionales, asi como proyectos que
conduzcan al desarrollo de nuevas alternativas para el mejoramiento del Instituto.

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del Instituto.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

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

AREA DE DESEMPENO: PROYECTOS

Administrar eficientemente el banco de proyectos de INFIVALLE.

Implementar el plan de PROYECTOS para cada vigencia, desde las necesidades de cada ente territorial.
Promover en los entes territoriales la capacitacion en elaboracion de proyectos y en bisqueda de recursos
nacionales e internacionales.

Capacitar a los funcionarios de los entes territoriales que asi lo soliciten en la elaboracidn, sustentacion e
implementacion de sus proyectos.

Promover la financiacion de los proyectos a través de INFIVALLE, de acuerdo a las politicas del Instituto.
Acompaniar a los entes territoriales en la sustentacion de los proyectos liderados por INFIVALLE.

Elaborar informacion sobre la gestion de la subgerencia para la toma de decisiones estratégicas.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actle.

Verificar, evaluar, ajustar la ejecucion de los programas y proyectos financiados con recursos de INFIVALLE.
Gestionar la elaboracion y/o administracion de proyectos encargados por los clientes a la entidad.
Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan Estratégico Institucional esta de acuerdo a las directrices administrativas del Plan de Desarrollo
Nacional y Departamental.

Las transacciones en los modulos especificos de cada area, que integran el sistema de informacion del
Instituto, son registradas oportunamente.

La red de informacion se administra buscando continuidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
El portafolio de productos y servicios es acorde a las necesidades de los clientes y generan utilidades
econodmicas y sociales.

La administracion del recursos humano es eficiente y oportuna.

Las auditorias internas realizadas y sus informes son elaboradas conformes a las normas de auditoria
aceptadas.

T e T o T - 7‘\ : '774:6.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e AREA DE DESEMPENO: CONTROL INTERNO

e Conocimiento del modelo estandar de control interno — MECL.
Conocimiento de procedimientos y técnicas de auditoria.
Concomimientos en planeacion estratégica e indicadores de gestion.
Conocimiento en administracién del riesgo.

e Conocimiento en contratacion estatal.

e Conocimientos en finanzas y administracion publica.

e Conocimiento en el Sistema Integrado De Gestion.

e Conocimiento en manejo de Herramientas informaticas.

e Normatividad vigente.

e AREA DE DESEMPENO: COMERCIAL

e Relaciones publicas y mercadeo.

e Administracion Publica.

e Conocimientos béasicos de Economia, Finanzas y Estadistica.

e Normatividad aplicable como: Leyes y Decretos Nacionales, Ordenanzas de la Asamblea del Valle del Cauca,
Acuerdos de Consejo Directivo, Resoluciones de Gerencia y Manuales.

e Manejo de Herramientas informaticas.

e AREA DE DESEMPENO: TALENTO HUMANO

e Normas sobre administracién de personal.
Conocimientos basicos de ndmina, tributaria y seguridad social.

e Elaboracién de informes de Gestion.

e Conocimiento en el manejo de Herramientas informaticas.

e Normatividad aplicable como: Leyes y Decretos Nacionales, Ordenanzas de la Asamblea del Valle del
Cauca, Acuerdos de Consejo Directivo, Resoluciones de Gerencia y Manuales.

e AREA DE DESEMPENO: PLANEACION

e Conocimientos en Planeacion Estratégica e Indicadores de Gestion.
e Conocimientos en Gerencia de Proyectos.

e Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.

e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.

e Normatividad aplicable

e AREA DE DESEMPENO: PROYECTOS

e Conocimientos en gestion y ejecucion de proyectos.

e Conocimientos en Administracién y Finanzas Publicas.

e Conocimientos en fuentes de financiacion estatal.
Conocimientos en elaboracidn y evaluacion de proyectos de inversion, especialmente Marco Légico MGA.

e Conocimientos en Contratacion Estatal.

e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién

e Conocimiento en manejo de Herramientas informaticas y software para Proyectos.

e Normatividad vigente.




V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I

_funciones del cargo

FORMACION ACADEMICAC

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nlcleo bésico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Civil y afines, Arquitectura,
Ingenieria Ambiental-Sanitaria y afines, Ingenieria
Industrial y afines 6 Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las

Experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses



; I. IDENTIFICACION

. Nivel: Profesional

~ Denominacién del Cargo: Profesional Especializado o
 Cédigo: 22 :

| Grado: 02 . S —

-_} Ndmero de Cargos: Cuatro (4) L ]
| Dependencia: Donde se ubique el cargo B 1
qugpAJgfg_[qmediato: | Quien ejerza la supervisién directa -

Gestionar eficientemente los procesos que le sean asignados, tendientes a alcanzar los objetivos y metas
' establecidas misionalmente y a través del disefio o ejecucién de los diferentes planes, programas y proyectos .
rectores del instituto.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

e AREA DE DESEMPENO: MERCADEO

e Diseiar el Plan de Mercadeo para la vigencia, en armonia con el plan estratégico del Instituto.

e Preparary ejecutar la politica comunicacional de la entidad.

e Ejecutar el Plan de mercadeo aprobado por la gerencia.

e  Evaluarel impacto de la ejecucion del plan de mercadeo en los grupos de interés y en el alcance de objetivos

y metas del Instituto.

e Proponer los ajustes pertinentes al plan de mercadeo para responder a la dindmica del mercado.

Adelantar estudios sobre niveles de satisfaccion de los clientes para proponer estrategias competitivas y

planes de mejoramiento.

e Coordinar larealizaciéon de material de divulgacion de la gestidn y resultados institucionales ante estamentos

directivos, clientes y la comunidad.

e Recepcionar y canalizar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los grupos de interés.

i e Coordinar la ejecucion de los programas de mercadeo social adelantados por la Institucién.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los |
procesos donde actue. ‘

e  Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —SIG. ;

| e Lasdemas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea

de desemperio del cargo.

e AREA DE DESEMPENO: TIC

e Coordinar las actividades de tecnologia de informacién y comunicacién (TIC) de la entidad.

e |dentificar riesgos en seguridad informatica y plantear el plan de mejoramiento.

e Disefary socializar |as politicas, las normas y los estandares de seguridad de la informacién que se adoptan
en INFIVALLE. \

e Adelantar los estudios e investigaciones que soporten el plan de seguridad informatica.

e Identificar requerimientos de software y hardware para el adecuado funcionamiento del Instituto en gestién
TIC. ‘

e Identificar necesidades de capacitacion para los usuarios de los sistemas y del personal del area de TIC,~ ‘\




Realizar andlisis y disefios de sistemas de informacion acorde con las necesidades u oportunidades

tecnologicas del Instituto.

Crear, mantener, actualizar y consolidar la base de datos del Instituto desde todos sus aplicativos en
funcionamiento.

Disefiar, ejecutar y evaluar los planes de TIC, Mantenimiento, Contingencia y Capacitacion para las
exigencias de INFIVALLE.

Administrar, monitorear y controlar la relacion con los proveedores de los recursos para la eficiente y
oportuna gestion de TIC del Instituto.

Apoyar técnicamente a los usuarios en el uso de los aplicativos.

Administrar técnicamente la WEB en directa relacion con el usuario administrador.

Evaluar el cumplimiento de politicas, normas y estandares de control en los sistemas de informacion y la
seguridad en los recursos.

Ajustar los planes en funcion de la mejor gestion de TIC en INFIVALLE.

Presentar oportunamente los informes a los 6rganos de control y a las demas entidades que asi lo requieran.
Presentar oportunamente la informacidn necesaria a las dependencias de INFIVALLE.

Controlar las claves de acceso y seguridad a la informacion, para permitir el alcance pertinente de los
usuarios a la informacion en los sistemas.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.
Coordinar con el area de Gestion de Riesgo el plan de gestion de contingencia y continuidad del negocio.
Las demas que le asigne autoridad competente, de acuerdo al plan estratégico, los objetivos, las metas, la
vision y la mision del Instituto y el perfil del cargo.

AREA DE DESEMPENO: CREDITO

e  Evaluar todas las solicitudes de crédito de acuerdo a los criterios cualitativos y cuantitativos definidos en
la politica de otorgamiento.

e Velar por la oportuna y adecuada originacion y otorgamiento.

e Proponer ajustes a las politicas de originacion de crédito de acuerdo con los estudios realizados por
Gestion de Riesgos.

* Instrumentar, perfeccionar y legalizar las garantias.

Incorporar al sistema la solicitud del crédito una vez se reciba los anexos requeridos.
Analizar las solicitudes de los créditos para presentar a consideracion de las instancias pertinentes.
Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacidn de los documentos que formalizan el crédito.
Legalizar en el sistema el contrato y pagaré soporte del crédito.
Gestionar la autorizacion de desembolso.
e Custodiar las carpetas fisicas que contienen los documentos de los créditos.
e Administrar el riesgo crediticio.
e Desarrollar las etapas de originacion y otorgamiento de créditos.
e Ejecutar las labores de secretaria técnica del comité de servicios financieros.
e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.
Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.
e Lasdemds que le asigne autoridad competente, de acuerdo al plan estratégico, los objetivos, las metas,
e lavisidn y la mision del Instituto y el perfil del cargo.

AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA

W
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la vision y la mision del Instituto y el perfil del cargo.

Coordinar y verificar las diferentes operaciones de tesoreria, cartera y depdsitos y presentar informes

oportunos de las actividades.

Estructurar y organizar en forma permanente un sistema de atencién de informacion efectiva orientado al
servicio integral al cliente.

Mantener actualizada la base de datos para las transferencias electrénicas.

Adelantar las acciones que permitan manejar, controlar y conciliar oportunamente las cuentas bancarias del
Instituto.

Ejecutar el movimiento de caja, las transferencias y demas pagos pertinentes.

Coordinar y controlar las ejecuciones de los tramites relacionados con la entrega de recursos a terceros de
las cuentas por pagar, clientes y némina.

Recaudar y controlar los pagos a favor del Instituto.

Custodiar los dineros, titulos valores, garantias y demas que soporten las operaciones de tesoreria,
implementando las normas generales de seguridad.

Programar el pago de las obligaciones y verificar la liquidez para el giro, consultando los saldos bancarios.
Verificar y autorizar el pago de los compromisos perfeccionados en favor de terceros, cumpliendo con los
requisitos establecidos en los manuales.

Controlar el recaudo de ingresos por dividendos, vencimiento y venta de titulos de tesoreria, producto de
inversiones temporales y demas producto de las operaciones de tesoreria.

Verificar las tasas base para la liquidacién de intereses de los productos de captacion a la vista, a términoy
de mora en el sistema de informacion financiero de INFIVALLE, establecidas previamente por el Comité de
Servicios Financieros. i
Generar los reportes necesarios que le brinde el sistema de informacion financiera para su archivo y !
conservacion y analisis de riesgos.

Realizar pruebas que aseguren la veracidad de la informacion entre los mddulos de tesoreria, contabilidad,
presupuesto y cartera integrados en el sistema de informacion financiera de la Institucion.

Realizar la valoracion de inversiones de acuerdo con los fundamentos legales establecidos por los
organismos pertinentes.

Realizar los andlisis de caja y presentar su respectivo informe al tesorero y Subgerente Financiero

Presentar informes oportunos de gestion con indicadores que permitan evaluar los resultados.

Verificar que las tarjetas de registro de firmas estén correctamente registradas en el sistema de informacion
documental. ;
Custodiar las tarjetas de registro de firmas de los clientes del Instituto.

Mantener actualizados los libros auxiliares de bancos.

Confirmar con las diferentes entidades financieras los cheques girados por todo concepto por la tesoreria.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién ~SIG. |
Las demas que le asigne la autoridad competente, de acuerdo al plan estratégico, los objetivos, las metas, |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan Estratégico Institucional esta de acuerdo a las directrices administrativas del Plan de Desarrollo
Nacional y Departamental.

La gestion de los riesgos de liquidez, de crédito, operacional y de mercado sigue las metodologias
establecidas y son consistentes con la naturaleza del Instituto.

La liquidacién de las inversiones es analizada y verificada de acuerdo a los parametros bajo los cuales fueron
negociados y conforme al Manual de Servicios Financieros.

Las transacciones en los mddulos especificos de cada drea, que integran el sistema de informacién del
Instituto, son registradas oportunamente. ‘
La informacion contable, financiera, tributaria, de crédito y cartera y de captacion, es generada en forma 1
veraz, oportuna, objetiva.

La red de informacion se administra buscando continuidad, integridad y disponibilidad de laﬁjnfformagiérn.w e

»
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e El portafolio de productos y servicios es acorde a las necesidades de los clientes y generan utilidades
econdmicas y sociales.
e Lacomunicacién institucional es oportuna, veraz y seria.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i
b [
|
|

e AREA DE DESEMPENO: MERCADEO

| e Conocimiento en Planes de Desarrollo.

\ e Conocimiento en técnicas comunicacionales.

| e Conocimiento en Gestion publica.
e Conocimiento en herramientas informaticas.
e Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion.
e Normatividad vigente.

e AREA DE DESEMPENO: TIC

e Conocimientos en Administracion y monitoreo de servidores.

e Conocimientos en Administracion de servidor de red, correo electrénico y aplicacion antivirus.
e Conocimientos en Mantenimiento y/o administracién bases de datos SQL bajo ambientes Windows.
| e Conocimientos en disefio de aplicaciones.
! e Sistema de gestion de la calidad.

e Conocimientos en Seguridad informatica.

e Conocimientos en Administracion de contenidos en ambientes WEB.

e Normatividad vigente.

e AREA DE DESEMPENO: CREDITO

¢ Conocimiento en gestion administrativa y financiera.
e Conocimiento en manejo de herramientas financieras.
e Conocimiento en manejo de herramientas informaticas.
| e Conocimiento del sistema integrado de gestion.
e Normatividad vigente.

e AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA

e Conocimiento del mercado financiero.

¢ Conocimiento en matematicas financiera.

e Conocimiento en gestion de tesoreria.
' e Conocimiento en herramientas informaticas.
e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
' e Normatividad vigente. o

_VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

. & Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento |
‘ en: administracion, contaduria publica, economia, :
1 Ingenierfa Administrativa y afines, Ingenieria
‘ Industrial, Comunicacién Social Periodismo y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
! meses.




Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en dreas relacionadas con las ’
funciones del cargo
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1. IDENTIFICACION
| Profesional

_ Denominacion del Cargo:

_| Profesional EsEeciaIizador

 Codigo: 222

- — . S e

1 Grado: 7 B 03

' Nimero de Cargos:
i od

i Dependencia: |
. Cargo Jefe Inmediato: - Quien ejerza |a supervision directa

Dos(02)

Donde se ubique el cargo

1. PRQPéSITO PRINCIPAL

I Gestionar eficientemente los procesos que le sean asignados, tendientes a alcanzar los objetivos y metas /

establecidas misionalmente y a través del disefio o ejecucidn de los diferentes planes, programas y proyectos |

!
l
1
!_.
|
i
i

1

i

| rectores del Instituto.

|
i
H
-

lil. DESCRIPClé_N DE FUNCIONES ESENCIALES

"o AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD

e Dirigir y evaluar el proceso de contable dela entidad.
e Supervisar y confrontar la adopcion del Plan General de Contabilidad Publica para que se identifiquen,

clasifiquen, registren, valuen y revelen los hechos econdmicos, financieros y sociales derivados de la administracion

de los recursos del Instituto

e Coordinar y elaborar la preparacidn de los estados financieros

e Elaborar los informes financieros para todos los organismos y entidades interesadas

e Supervisar y controlar las conciliaciones y rendir los informes respectivos a la subgerencia financiera y a la
oficina de Control Interno.

e  Participar en la planeacidon financiera institucional

e Elaborar y presentar y sustentar informes de gestion oportunos al Jefe inmediato y ejercer el control interno
de la Seccién de Contabilidad en concurrencia con la Oficina de Control Interno.

e Realizar pruebas que aseguren la veracidad de la informacién entre los méduios de tesoreria, contabilidad,
presupuesto y cartera integrados en el sistema de informacidn financiera de la Institucidn.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracidon de riesgos propios de los
procesos donde actue.

e  Participar de manera activa en la conservacidn y mejoramiento del sistema Integrado de gestidén -SIG.

e Las demds que le asigne autoridad competente, de acuerdo al plan estratégico, los objetivos, las metas, Ia
visién y la mision del Instituto y el perfil del cargo.

e AREA DE DESEMPENO: RIESGOS

e  Ejecutar las estrategias de mitigacién de los riesgos, de acuerdo a la valoracidén de los escenarios estudiados.
Evaluar periddicamente la exposicidn a los riesgos de los sistemas de administracién de riegos del Instituto.

e Elaborar informes de gestion de los sistemas de administracion de riesgos del Instituto a las instancias
pertinentes.

' e Preparar los requerimientos en materia de informes de gestion de riesgos a los entes de vigilancia y control y

calificadora de riesgos.
e Coordinar las actividades de capacitaciéon en materia de gestion del riesgo para los funcionarios del Instituto.

. Ejecutar la labor de secretaria técnica en el Comité de Riesgos. ™
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Ejecutar las actividades de control disefadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.
Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema integrado de gestion - SIG

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

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso contable es orientado y ejecutado con efectividad.
Los estados financieros son confiables y oportunos.

El servicio integral al cliente prestado por las personas a su cargo estadn regidos por valores de calidad,

compromiso y transparencia.

e Los planes y programas desarrollados por el drea contribuyen al mejoramiento continuo de la entidad.
| La calidad en |a gestién responde a los objetivos de la entidad.
! e La gestién de los riesgos financieros y operacionales sigue las metodologias establecidas y aceptadas y son
' consistentes con la naturaleza del Instituto.
|
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| e AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD
e Conocimiento sobre los sistemas contables.
e Conocimiento sobre el Plan General de Contabilidad Publica.
e Conocimiento sobre las normas internacionales de informacién financiera — NIIF.
e Manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento sobre el Sistema Integrado de gestién.
. e Conocimiento de matematicas financieras.
| e Conocimientos tributarios.
e Normatividad vigente.
e  AREA DE DESEMPENO: RIESGOS
e Conocimientos en modelos de administracién de riesgos financieros y operacionales.
e Conocimientos en modelos de proyecciones financieras y estadisticas.
e Conocimientos en finanzas.
e Conocimiento del mercado de capitales.
e Conocimiento en MECI
¢ Manejo de herramientas informaticas.

Conocimiento en el sistema integrado de gestién.
Normatividad vigente. ™ (1




VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA — AREA CONTABILIDAD

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en contaduria publica
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciéon en dreas relacionadas con las
_funciones del cargo

Experiencia relacionada de veinticuatro (24)
meses, en el manejo de contabilidad publica.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA — AREA RIESGOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
_ funciones del cargo

Experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses en
actividad financiera.




1. IDENTIFICACION

. Nivel: ) - | Profesional o B
. Denominacion del Cargo: Profesional Universitario ~

. Codigo: 219 _
L@:@do: 10

| Numero de Cargos: Cuatro (4)

| Dependencia: Donde se ubique el cargo

iLCargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa o

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

]

rectores del Instituto.

i Gestionar eficientemente los procesos que le sean asignados, tendientes a alcanzar los objetivos y metas
establecidas misionalmente y a través del disefio o ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: SECRETARIA GENERAL

Apoyar juridicamente en la elaboracidn de proyectos y estudios de procesos de contratacion, cualquiera
que sea la modalidad.

Participar en la elaboracidn del plan de adquisiciones.

Elaboracidn de los pliegos de contratacion.

Participar en el comité de contratacion y conciliacidn y defensa judicial en calidad de secretario.
Elaboracion de proyecto de resolucion de adjudicacion.

Elaborar minutas de contratos.

Tramitar la legalizacién de los contratos.

Brindar asesoria juridica a las diferentes dreas de la entidad, sobre contratacidn.

Apoyar en la recopilaciéon, codificacién y mantenimiento de la informacién actualizada de las normas
legales aplicables al Instituto y velar por su adecuada difusién.

Revisar los documentos soportes al inicio del tramite precontractual y de los que evidencia la ejecucion
del mismo.

Participar en los procesos contractuales controlando el cumplimiento de los requisitos legales, en
cualquiera de las modalidades de contratacidn que se aplique.

Proyectar los actos administrativos, asegurando el cumplimiento de la normatividad legal.

Mantener actualizada la normatividad legal en materia de contratacion.

Presentar informes de su gestion a las instancias pertinentes.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de los riesgos propios de
los procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion =SIG.
Las demds funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.

AREA DE DESEMPENO: TIC

Participar efectivamente en el desarrollo de la ejecucion de los planes TIC, mantenimiento, Contingencia
y capacitacion de INFIVALLE.

Crear, actualizar y consolidar la base datos del Instituto desde el ERP, gestion documental y demds
herramientas al servicio de los usuarios.

Soportar técnicamente a todas las dependencias de la institucidn, en lo relacionado con el uso de las
herramientas informaticas.

Y
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Velar por el adecuado uso de los recursos informaticos, capacitando y acompafiando técnicamente a los

usuarios.

Definir, ejecutar y verificar controles de seguridad en las bases de datos.

Elaborar, presentar y sustentar informes en forma oportuna, al superior inmediato y los requeridos en el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracidn de los riesgos propios de
los procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —SIG.

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

AREA DE DESEMPENO: CREDITO

Crear en el Sistema los documentos soportes del crédito.

Ingresar al sistema la informacion financiera para el analisis de los créditos.

Recepcionar y verificar con lista de chequeo el contenido de las carpetas contentivas de la solicitud de
crédito.

Digitalizar la informacién de los documentos en custodia del area.

Preparar los informes del area de crédito.

Atender los requerimientos del area comercial en relacién con las solicitudes de los clientes.

Recopilar y digitalizar la actualizacion de la informacidn financiera de los clientes por periodos anuales.

Realizar el visado de las transacciones solicitadas por los clientes del Instituto, verificando con la
informacion digitalizada de las tarjetas en el aplicativo.

Administrar el riesgo de crédito.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracidn de los riesgos propios de
los procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.

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

AREA DE DESEMPENO: CARTERA.

Velar por la oportuna y adecuada evaluacion, y recuperacion de la cartera.

Realizar la cobranza de las obligaciones de crédito de acuerdo a lo definido en el procedimiento de
recuperacién de cartera.

Coordinar la actualizacion de la informacion financiera de los clientes en periodos anuales.

Recopilar y digitalizar la actualizacion de la informacién financiera de los clientes por periodos anuales.
Administrar y custodiar las garantias

Analizar las solicitudes de reestructuracion para presentar a consideracién de las instancias pertinentes.
Registrar las Reestructuraciones en el aplicativo de cartera.

Verificar el cumplimiento en el pago de los vencimientos de cartera y las diferentes operaciones de
reestructuraciones (manejo de deuda).

Suministrar la proyeccion de los ingresos por intereses y capital de los créditos para ser incluidos en los
presupuestos de la entidad.

Coordinar y ejecutar el proceso de recuperacion de cartera.

Verificar que el sistema genere y envié las cuentas de cobro en periodos semanales por los vencimientos
de los créditos.

Realizar el contacto personalizado con el cliente para gestionar el cobro de cartera

Realizar seguimiento permanente a la calidad de las garantias, por medio de la valoracién periodica de las

mismas. N
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Proponer a la Subgerencia Financiera las provisiones de la cartera cuando las circunstancias asilo ameriten. |
Agotar el procedimiento del cobro pre juridico y remitir a la Oficina Asesora Juridica, el crédito con sus
respectivas garantias, para cobro juridico.

e Proponer al Subgerente Financiero estrategias de recuperacion de cartera.
e Disefiar y ejecutar estrategias para minimizar el riesgo en el incumplimiento del recaudo de cartera.
l e  Presentar los informes sobre la administracion de cartera a las instancias pertinentes
‘ e  Realizar seguimiento y control permanente de |a calidad de |a cartera.
. e Realizar seguimiento periddico a la calificacidn de cartera.
e Realizar clasificaciones de clientes por sectores, analizando dichos sectores econdémicos con una
| periodicidad minima anual.
! e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
: procesos donde actue
| e Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.
’ e Lasdemds funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo. ~
| 1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e Los estudios, propuestas y proyectos del orden econdémico, administrativo y financiero se realizan conforme
a requerimientos administrativos, normativos y a la tendencia del entorno. |
El soporte tecnoldgico se ejecuta con oportunidad y eficiencia.

El tramite del proceso contractual se hace asegurando el cumplimiento de la ley y la normatividad interna
del Instituto.

Los registros contables se realizan con veracidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES }
AREA DE DESEMPENO: SECRETARIA GENERAL

e Conocimiento en administracion publica y contratacion administrativa.
e Conocimiento en interventoria o supervision.

e Conocimientos en normas que regulan los entes territoriales. |
e Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestidn.

e Conocimiento en manejo de herramientas informatica.
e Normatividad vigente.

AREA DE DESEMPENO: TIC :

e  Conocimientos en Administracién y monitoreo de servidores. |
e Conocimientos en Mantenimiento y/o administracién bases de datos. ‘
e Conocimiento en funcionamiento de Hardware y herramientas Software para lograr mantenimiento

primario o basico. }
e Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestidn. !
e Conocimientos en Seguridad informatica. 1
e Normatividad vigente. i

AREA DE DESEMPENO: CREDITO

e Conocimiento en gestion administrativa y financiera.

e Conocimiento en el manejo de herramientas financieras. ~
N




L J
e Conocimiento del sistema integrado de gestion.
e Normatividad vigente.

AREA DE DESEMPENO: CARTERA

Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.

e Conocimiento sobre gestion administrativa y financiera
e Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento sobre el Sistema Integrado de Gestion.

& Normatividad vigente.

VI. REQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional del ndcleo basico de
conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematicas y afines 6 Derecho y afines.

|
i
i

Experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses.




1. IDENTIFICACION - i

el S __| Profesional e
" Denominacién del Cargo: | Profesional Universitario i - :
_ Codigo: , 1219 - ) -
?;grado: o 1 02 L i - o
_Numero de Cargos: ) o j Uno(y) - o - B J
Dependencia: B ' Presupuesto i o
 Cargo Jefe Inmediato: .. |Subgerentefinanciero I

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y adoptar politicas, planes y programas para la administracion del sistema de informacién presupuestal; i
realizar los estudios e investigaciones para proporcionar soporte a la elaboracién del plan financiero, el
presupuesto de ingresos y gastos y el plan anual de caja, en el desarrollo de las funciones y responsabilidades de
la subgerencia financiera.

- " Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - {

e Adelantar los estudios necesarios para la preparacion del plan financiero, el presupuesto de ingresos
y gastos y el plan anual de caja.

e Coordinar y administrar el ciclo de la gestion presupuestal. Elaboracidn de presupuestos, ejecucion
de los presupuestos, ajustes y modificaciones presupuestales, cierre fiscal e informes de ejecucion
presupuestal.

e  Controlar las operaciones presupuestales de acuerdo con el Estatuto Organico de presupuesto.

e Recolectar la informacion para reportar a la calificadora de riesgos. i

e Revisar informes de ejecucidn presupuestal que son requeridos interna y externamente, atendiendo '
las normas que le son propias.

e Dar soporte profesional y asistir al Subgerente Financiero en todas las actividades de la Subgerencia
Financiera.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de los riesgos propios
de los procesos donde actue.

e Registrar las operaciones presupuestales de acuerdo con el Estatuto Orgdnico de presupuesto. :

e Elaborar informes de ejecucién presupuestal que son requeridos interna y externamente, atendiendo |
las normas que le son propias. '

e Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —
SIG. |

e Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

~ érea de desempefio del cargo.

L o ) IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e Los estudios e investigaciones adelantadas para preparar, consolidar y ejecutar el sistema presupuestal, su
\ plan financiero y su presupuesto general de ingresos y gastos son pertinentes, oportunos y confiables y se
; ajustan a la normatividad vigente.
e Elregistroy controi de las reservas y las ejecuciones presupuestales se enmarcan en la normatividad vigente.
e La base de datos y los informes estadisticos facilitan un riguroso seguimiento al plan financiero y a la i
‘ ejecucion presupuestal. -
e El seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal facilitan los ajustes y correctivos oportunos y
ayudan a latoma de decisiones gerenciales. /)
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en presupuesto publico.

e Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento sobre el Sistema Integrado de gestion.

e Conocimiento de matematicas financieras.

e Normatividad vigente.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i ® Titulo Profesional del nlcleo basico de conocimiento
: en: administracion, contaduria publica, economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Experiencia relacionada de dos (2) afos.
Industrial y afines |




I. IDENTIFICACION

: Nivel:

B B o Técnico B i i
! ‘Denominacién del Cargo: Técnico Administrativo i i
| Codigo: e - | 367 -
* Grado: - R -
_Nimerode Cargos: | Tres(3) o o
i Dependencia: | Donde se ubique el cargo o - i i
iw(;grgojefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

' Brindar apoyo técnico en la ejecucién de las actividades correspondientes a los procesos asignados, tales como !

registro de transacciones, apoyo relacional, compilacién de informacién, utilizando las aplicaciones que °
. corresponden a sus dreas y que hacen parte del sistema de informacién del Instituto.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: NOMINA

Apoyar la recopilacion de la informacion necesaria para actualizar los manuales especificos de funciones
y competencias laborales, los andlisis de cargas de trabajo y demas estudios que se adelanten en el drea,
mediante los parametros dictaminados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Distribuir los documentos y peticiones que llegan al drea de Talento Humano, verificando la informacion,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos; con el fin de remitirlos para la atencion
correspondiente, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones del Area, realizando verificaciones con base en la
normatividad y procedimientos establecidos.

Asistir operativamente al Area, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Participar en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de induccidn, reinduccion,
estimulos, capacitacion, salud y seguridad en el trabajo, evaluacion del desempefio y de las relacionadas
con el bienestar social de los funcionarios de la entidad.

Capturar la informacién en el sistema para liquidar nomina, prestaciones sociales y Seguridad Social,
teniendo en cuenta los descuentos tributarios, las libranzas y demas descuentos autorizados por el servidor
publicoy la ley.

Ejecutar los correctivos a las fallas detectadas en el proceso de Talento humano.

Ejecutar los diferentes procedimientos relacionado con las Entidades relacionadas con la seguridad social.

Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacién y expedicién de documentos
relacionadas con el talento humano.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién —SIG.

Desempefiar las demads funciones asignadas por el superior, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el area
de desempefio del empleo.

AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD

Realizar la clasificacidn, actualizacion, manejo y conservacion de archivos de la dependencia.

Diligenciar mensualmente formularios de retencion de estampillas.

Elaborar, presentar y sustentar informes generales, en forma oportuna para el superior inmediato y los
requeridos en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales establecidas.

~Realizar las conciliaciones bancarias y de estampillas. e~ -

~ b




y presupuestales.

Revisar y depurar diariamente los archivos generados por los movimientos de depdsitos y cartera previos
a realizar el respectivo registro contable.

Preparar la informacidn contable, de operaciones reciprocas, flujos econdmicos transaccionales y no
transaccionales que se deben entregar semestral y trimestralmente a la Contraloria Departamental del
Valle, Contaduria General de la Nacion y Contraloria General de la Republica.

Preparar los anexos y formatos para la elaboracion de la declaracién de ingresos y patrimonio y de medios
magnéticos que se debe entregar anualmente a la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales, previa
revision de la Revisoria Fiscal.

Recepcionar las dérdenes de compra e ingresarlas al modulo contable del aplicativo diseftado he
implementado en la entidad.

Efectuar el tramite interno de legalizacién de las dérdenes de pago y entregarlas a tesoreria para su giro.
Organizar y verificar la documentacién soporte de los movimientos contables, evaluando su integridad y
calidad.

Listar, imprimir y efectuar la entrega de los certificados de Retenciones.

Conciliar los saldos de extractos de depdsitos, cuentas bancarias, retencion en la fuente, cuentas por
pagar, la cartera, los préstamos, etc., determinar sus diferencias y registra los ajustes.

Diligenciar los formularios de retenciones en la fuente y de industria y comercio que se practican durante
el proceso contable mensual.

Registrar mensualmente las operaciones especificas requeridas para la realizacion del cierre contable
mensual.

Revisar la informacion registrada por el técnico del area a fin de minimizar los riesgos de errores y de
subsanarlos cuando se presenten.

Aplicar los controles internos disefiados para el proceso contable, asi como las acciones correctivas y
preventivas incluidas en el plan de mejoramiento.

Evaluar la confiabilidad y la razonabilidad de los registros contables de acuerdo a los principios de
contabilidad.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de los riesgos propios de
los procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacidén y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.
Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA

Atender y realizar los retiros y traslados entre cuentas solicitadas por los clientes del Instituto.

Aplicar en el mddulo de tesoreria los ingresos efectuados en las entidades bancarias por los pagos de
operaciones de crédito.

Ejecutar el pago de los compromisos perfeccionados en favor de terceros, cumpliendo con los requisitos
establecidos en los manuales

Elaborar los comprobantes de ingresos por todo tipo de recaudo.

Elaborar los comprobantes de egreso para el traslado de fondos, inversiones y pagos en general.
Entregar los cheques a clientes y proveedores aplicando los procedimientos establecidos.

Consolidar los movimientos del dia y pasarlos al profesional especializado del drea de operaciones de
tesoreria para la conciliacién.

Verificar los ingresos por depdsitos a la vista y a término.

Elaborar las notas débito que se generen en el procedimiento de cancelaciones de captaciones.
Preparar traslados entre cuentas y pagos del Instituto para posterior gestion de tesoreria.

Hacer el cierre diario, y pasar al profesional especializado del drea de operaciones de tesoreria con los

soportes. - N
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Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacién y expedicién de documentos contables




e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.

e Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.

e Lasdemds que le sean asignadas por la autoridad competente y que sea necesaria para el cumplimiento
efectivo y oportuno del Plan Estratégico y de la mision de INFIVALLE.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los registros efectuados en los médulos integrados al sistema de informacidn financiera del Instituto son
oportunos y con la frecuencia que demanda el producto.

e Losinformes son elaborados atendiendo los requerimientos de las dreas propias y de las demas dreas.

e Llaatencidn al cliente internoy externo es brindada de acuerdo a los procedimientos establecidos y en forma
amable.

e Llainformacion compiladay procesada es confiable y de importancia para el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: NOMINA

e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
 Normatividad aplicable y vigente.
e Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.

AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD

e Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
» Normatividad Contable y presupuestal.

AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA
s Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
e Conocimientos basicos en titulos valores.
e Conocimiento en el manejo de Herramientas de informatica.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion

| técnica  profesional del nticleo basico de

} Conocimiento en: administracion, contaduria

publica, economia, ingenieria administrativa y afines,

ingenieria industrial y afines, ingenieria de sistemas-
telemdtica y afines, Derecho y afines.

] Experiencia relacionada de doce (12) meses.
. Como alternativa, tres (3) afios de educacion superior
~del nicleo bdsico de Conocimiento en:
administracion, contaduria publica, economia, |
- ingenieria administrativa y afines, ingenieria |
- industrial y afines, ingenieria de sistemas-telematica
_y afines, Derecho y afines.
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I. IDENTIFICACION

Nivel:  |Témico
- Denominacion del Cargo: | Técnico Administrativo ~ :
 Codigo: 367 R :

02

" Grado:

- Nimero de Cargos:
. Dependencia:
 Cargo Jefe Inmediato:

Cuatrg_' (4)
Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

"1l PROPOSITO PRINCIPAL

i Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades correspondientes a los procesos asignados, tales como |
registro de transacciones; compras, inventarios, proveedurias; compilacion documental, custodia y conservacion '
de la informacidn; administracion de la cartera, utilizando las aplicaciones que corresponden a sus dreas y que
hacen parte del sistema de informacion del Instituto.

" 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: ARCHIVO

Velar por el cumplimiento de la normatividad archivista vigente se implemente correctamente.

Elaborar constancias de la documentacion fisica o virtual recibida en custodia por los responsables de las
areas que conforman la organizacion del Instituto.

Custodiar la documentacion fisica de la Entidad de acuerdo a las normas.

Apoyar a las diferentes dependencias de la entidad en la correcta reproducciéon y suministro de
documentos propios de la historia documental del Instituto.

Aplicar las Tablas de Retencion Documental del Instituto garantizando que el archivo este organizado de
acuerdo a los parametros sefialados por la Ley y el Archivo General de la Nacion.

Realizar seguimiento a los documentos entregados en calidad de préstamo a los servidores publicos para
evitar pérdida de informacidn valiosa para la entidad.

Elaborar y socializar las guias o instructivos que regulan la organizacién y el funcionamiento del archivo,
tanto de aquel que se conserva de manera centralizada como en las diversas dependencias.

Digitalizar, escanear, y archivar virtualmente toda la informacion con base a la normatividad archivistica
vigente.

Planificar e implementar la metodologia de organizacion documental fisica y virtual utilizada en el archivo,
especialmente en relacion con el sistema de clasificacion, transferencias, elaboracion de instrumentos de
descripcidn, preservacién y conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,
accesibilidad y consulta de la documentacion fisica o virtual.

Coordinar, promover y dirigir la formacion y capacitacion del personal, en normatividad vigente
relacionada con archivo.

Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del archivo: guias, inventarios, igualmente, elaborar las
memorias anuales del archivo, entre otras publicaciones.

Controlar, preservar y conservar la informacion virtual recibida y producida en el drea de archivo como
también velar por su seguridad.

Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacion y expedicién de documentos.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los

£
\



Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion =SIG.
Las demds funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el drea
de desempefio del cargo.

AREA DE DESEMPENO: COMPRAS

Ejecutar las labores previas al proceso de seleccion de proveedores, adquisicion y pago de bienes y
servicios requeridos en el Instituto.

Aplicar las herramientas técnicas de clasificacion, conservacion, ordenacion, custodia y entrega de los |
bienes de consumo y devolutivos requeridos por los funcionarios del Instituto. ‘
Participar en la ejecucidn, revisidn, andlisis y actualizacién de métodos y procedimientos de trabajo del
area.

Elaborar los informes y estadisticas concernientes al area.

Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacion y expedicion de documentos
relacionados con el proceso de bienes y servicios. |
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los |
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.

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

AREA DE DESEMPENO: TIC.

Dar soporte técnico de primer nivel a los usuarios de los servicios tecnoldgicos autorizados, sobre
incidencias y enrutarlos de acuerdo con la necesidad.
Registrar los servicios prestados a los usuarios en el aplicativo de mesa de ayuda y generar periddicamente \
estadisticas de servicio. 1
Ejecutar la instalacidn, actualizacion y configuracion de equipos y aplicativos autorizados de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
Apovar gestion y actualizacion de inventarios del parque informético en el aplicativo y generar informes |
periddicos.
Apoyar procesos del Area mediante la revision de los logs de antivirus, de actualizaciones de software, de
copias de seguridad y demas que sean necesarios monitorear con el fin mantener la disponibilidad de los
servicios TIC.
Velar por la seguridad de la informacion.
Velar por la seguridad de accesos y operatividad del centro de cdmputo, protegiendo la informacion de
ingreso, salida y almacenamiento. \
Implementar las actividades que forman parte de los planes de accion.
Verificar periddicamente el software instalado en los PC y mantener actualizado el inventario de parque ‘
informatico de |a entidad. }
Hacer seguimiento y apoyar el plan de mantenimiento preventivo y correcto de los equipos de cdmputo
de la entidad.
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.
Participar de manera activa e la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.
Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea |
de desempefio del cargo.
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' AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA

Registrar en el mddulo de tesoreria la informacién financiera de los clientes nuevos en depdsitos y |
novedades en general de los clientes.

Atender y realizar los retiros y traslados entre cuentas solicitadas por los clientes del Instituto.

Realizar la apertura, renovacion y cancelacion de los depdsitos a término fijo e indefinido.

Verificar que los clientes aporten los documentos exigidos para la matricula de la cuenta y entrega de
depdsitos.

Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacion y expedicion de documentos.

Aplicar los pagos de cartera, realizar notas de ajustes cuando se requiera.

ingresar al sistema los nuevos clientes del sistema.

Escanear la tarjeta de registro de firmas de los clientes vy digitalizarlas en el aplicativo.

Aperturar y cancelar las cuentas, depdsitos a la vista y de largo plazo.

Revisar las cartas de cancelacién de depdsito a la vista y a término y ejecutar en el sistema. ‘
Tramitar la legalizacién de los documentos que intervienen en el registro de depésitos y certificados de |
desarrollo territorial. ‘
Realizar los traslados de depdsito a la vista y certificados de desarrollo territorial de los clientes.

Realizar un post-visado a las érdenes de retiro y traslado, verificando la autenticidad del contenido del
documento y saldos disponible y realizar su confirmacién.

Confirmar la autenticidad de las érdenes de retiro y/o traslado presentadas por los clientes.

Revisar las solicitudes de certificaciones y/o extractos (captaciones y colocaciones) del cliente.

Liquidar intereses de los fondos de contrapartida e incluir notas al sistema.

Mantener actualizada la informacién del impuesto de rodamiento para su pago a fin de mes y rendir los
informes correspondientes a las entidades respectivas.

Realizar el cambio del DTF en el aplicativo el primer dia habil de cada semana.

Registrar las tasas base para la liquidacion de intereses de los productos de captacion a la vista, a término |
y de mora en el sistema de informacidn financiero de INFIVALLE. ‘
Cambiar trimestralmente la tasa de usura de crédito de consumo y ordinario al inicio de cada trimestre
Elaborar informe de fin de mes para el area de contabilidad

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente y que sea necesaria para el cumplimiento
efectivo y oportuno del Plan Estratégico y de la misidon de INFIVALLE. |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

[

Los registros efectuados en los médulos integrados al sistema de informacién financiera del Instituto son
oportunos y con la frecuencia que demanda el producto.

Los informes son elaborados atendiendo los requerimientos de las areas propias y de las demas areas.
La atencidn al cliente interno y externo es brindada de acuerdo a los procedimientos establecidos y en
forma amable. \
La informacién compilada y procesada es confiable y de importancia para el Instituto. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" AREA DE DESEMPENO: ARCHIVO

Normatividad técnica de archivo.
Conocimientos en las herramientas informaticas. ™ . i
Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion. %

e,



- AREA DE DESEMPENO: COMPRAS.

e Conocimientos del Sistema Integrado de Gestidn.
e Atencion al cliente.
e Conocimientos en las herramientas informaticas.
e Conocimientos en la normatividad vigente en contratacion y plan de adquisicién.

' AREA DE DESEMPENO: TIC

I e Conocimientos basicos en herramientas informaticas.
- e Atencidn al cliente.
e Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.

' o AREA DE DESEMPENO: OPERACIONES DE TESORERIA

e Conocimiento en herramientas informéticas

e Atencion al cliente.

e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
e Conocimientos en Gestion Documental

" V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn
: técnica  profesional del nucleo basico de
|Conocimiento en: administracion, contaduria
publica, economia, ingenieria administrativa y afines,

ingenieria industrial y afines, ingenieria de sistemas,
telematica y afines' derecho y afines. EXperiEnCia relacionada de doce (12) meses.

Como alternativa, tres (3) afios de educacidn superior
del nucleo basico de Conocimiento en:
administracién, contaduria publica, economig,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
- industrial y afines, ingenieria de sistemas, telematica
.y afines, derechoyy afines. ]




1. IDENTIFICACION

Secretaria General

' Dependencia:

CNivel: | Asistencial S
. Denominacién del Cargo: ; Auxiliar Administrativo o
_ Codigo: o | 407 o o
~ Grado: o L S o )
- Numero de Cargos: \[ Uno(1l)
|
L

| Cargo Jefe Inmediato: Secretario General

11 PROPOSITO PRINCIPAL

- Realizar actividades necesarias que garanticen la recepcion y distribucién de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Solicitudes y documentos pertinentes a la gestion de INFIVALLE, respondiendo con calidad en el servicio a las
" necesidades del usuario tanto a nivel interno como externo.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e  Operar el programa de DOCUNET, registrando la entrada y salida de la correspondencia.

e Atender al publico y a funcionarios en la recepcion, registro, distribucién y control de la correspondencia
externa e interna recibida.

e Disponer las acciones necesarias para la distribucion de la correspondencia externa e interna remitiéndole
a los funcionarios, 6rganos o dependencias destinatarias.

e Llevar registro control hacer seguimiento a los tramites solicitados por terceros y de los funcionarios
responsables.

e Orientar alos clientes en materia de tramites al interior de la institucién.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

e  Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema integrado de Gestion —SIG.

e Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.
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e Laatencidn al publico y a funcionarios en la recepcion, registro, distribucion y control de la correspondencia
externa e interna es oportuna, confiable y se ajusta a las disposiciones contempladas en el manual de
procedimientos.

e Lacoordinacién con los funcionarios responsables de la distribucién y entrega de la correspondencia externa
es oportuna, cordial y suficiente para un eficiente servicio al cliente.

e La correspondencia se radica y entrega al destinatario en forma oportuna con aplicacién de las normas y |
procedimiento para el manejo de las mismas. ‘

i e [a organizacion y conservacién de los documentos propios de la oficina se atiende de manera oportunay !
suficiente como fuente primaria de informacién.
M
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~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.
e Atencion al cliente.

e Conocimientos en las herramientas informaticas.
e Conocimientos en la normatividad vigente.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA !  EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada de doce (12) meses.
S ——— e e s S S S S — . _‘7\\ — .




‘ l IDENTIFICACI(‘JN‘W

Nivel: - Asistencial o

- Denominacidn del Cargo: o Secretario Ejecutivo L o .

 Codigo: |4 , B

PGraq?_: 7 R -

' Numero de Cargos: - | Uno(1) o o o -
_ Dependencia: . Gerencia o _ . L L

~ Cargo Jefe Inmediato: 7 | Gerente -

B ______ N.PROPGSITO PRINCIPAL

- Asistir a su superior inmediato en las actividades secretariales que sean requeridas, dentro de la discrecionalidad y '
buenas relaciones inherentes al cargo, para el adecuado y oportuno cumplimiento con los objetivos, politicas y
estrategias de la entidad.

- I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S
e Efectuar trabajos secretariales y administrativos tales como, radicar correspondencia, solicitudes y
elementos que entran y salen, tomar dictados y hacer las transcripciones sistematizadas o mecanograficas
en procura de los objetivos institucionales.
e Atender personal y telefénicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar su orientacion.
e Coordinar de acuerdo con las instrucciones recibidas, las reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, organizar su agenda y recordar sus compromisos.
e Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.
e Revisar y mantener actualizada la informacién de las extensiones del Instituto.
e Mantener actualizados los archivos de gestién del drea.
i e Elaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del drea.
e Manejar con prudencia y confidencialidad la informacién institucional residente en el 4rea.
e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los
procesos donde actue.
e  Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —SIG.

e lasdemads funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los documentos elaborados son presentados con oportunidad-y eficacia.

e laatencidn a las comunicaciones telefénicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices del
| Gerente.
e Laagenda del Gerente es manejada con oportunidad y discrecién.
¢ La correspondencia es distribuida eficientemente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en Técnicas de Archivo.
e Atencién al Cliente.
| e Conocimientos en Técnicas de Redaccién y Comunicacién.
e Conocimientos en herramientas informaticas
® Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion. N Ve
u
|
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" V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses.
-
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Nivel:

I. IDENTIFICACION

Codigo:
Grado:
Numero de Cargos:

Denominacién del Cargo:

| Asistencial
| Secretario
i 4407 o

o0
dos (2)

Dependencia:

'_1 Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inme'diato;r

Quien ejerza la supervision directa

A

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a su superior inmediato en las actividades secretariales que sean requeridas, dentro de la discrecionalidad y
buenas relaciones inherentes al cargo, para el adecuado y oportuno cumplimiento con los objetivos, politicas y
. estrategias de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Efectuar trabajos secretariales y administrativos tales como, radicar correspondencia, solicitudes y

elementos que entran y salen, tomar dictados y hacer las transcripciones sistematizadas o mecanograficas
en procura de los objetivos institucionales.
e Atender personal y telefdnicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar su orientacion.
e Coordinar de acuerdo con las instrucciones recibidas, las reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, organizar su agenda y recordar sus compromisos.
e Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.
e Revisar y mantener actualizada la informacion de las extensiones del Instituto.
e Mantener actualizados los archivos de gestion del drea.
e Elaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del drea. |

e  Manejar con prudencia y confidencialidad la informacidn institucional residente en el drea.

e Atender la recepcion cuando asi sea necesario.
e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los

procesos donde actue.

e  Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion —SIG.

e Lasdemas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza |

y el del cargo.

~IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.

e laatencidn a las comunicaciones telefdnicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices.

e La correspondencia es distribuida eficientemente.

A
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en Técnicas de Archivo

e Atencion al Cliente

e Conocimientos en Técnicas de Redaccién y Comunicacién
e Conocimientos en herramientas informaticas

e Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
___ FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA |

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. i Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses.
\ —




LIDENTIFICACION

Niwel:  lasistencal S

. Denominacién del Cargo: . Secretario L ) - .
‘Codigo: . 140 e ~
Grado: 1 02

}—'f"' ——— — — B S e e — — - - —_— — —

. NdmerodeCargos: | Tres(3) - -

, Donde se ubique el cargo - -
’ Quien ejerza la supervisién directa

. Dependencia:

| Cargo Jefe Inmediato:

.. .. ... _ NLPROPOSITOPRINCIPAL _
Asistir a su superior inmediato en las actividades secretariales que sean requeridas, dentro de la discrecionalidad y
buenas relaciones inherentes al cargo, para el adecuado y oportuno cumplimiento con los objetivos, politicas y
estrategias de la entidad.

L _ I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
e Efectuar trabajos secretariales y administrativos tales como, radicar correspondencia, solicitudes y elementos
que entran y salen, tomar dictados y hacer las transcripciones sistematizadas o mecanograficas en procura de ‘

los objetivos institucionales.

e Atender personal y telefénicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar su orientacion.

e Coordinar de acuerdo con las instrucciones recibidas, las reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, organizar su agenda y recordar sus compromisos.

e Realizar y presentar informe sobre las novedades que se presentan en la respuesta de las llamadas desde las
diferentes extensiones del Instituto.

e Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.

e Revisar y mantener actualizada la informacidn de las extensiones del Instituto.

e Recibir y tomar mensajes de llamadas dirigidas a las diferentes Dependencia.

e Mantener actualizados los archivos de gestion del area.

e Elaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del area.

e Manejar con prudencia y confidencialidad la informacién institucional residente en el area.

e Atender la recepcidén cuando asi sea necesario.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

e Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.

e Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.
e La atencidn a las comunicaciones telefdnicas y al publico en general esta de acuerdo con las
directrices.

® la correspondencia es distribuida eficientemente.

R o —




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en Técnicas de Archivo
e  Atencidn al Cliente

e Conocimientos en Técnicas de Redaccién y Comunicacion
e Conocimientos en herramientas informaticas

e Conocimientos de! Sistema Integrado de Gestion.

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia relacionada de treinta y seis (36) meses.

~
»

R O



1. IDENTIFICACION

T

. Nivel " Asistencial o - i
Denominacién del Cargo: | Auxiliar de Servicios Generales o
Codigo: , 1470 e

‘Grado: 01 L ]
‘Numero de Cargos: ; Cuatro (4) S

| Subgerencia Administrativa

- Dependencia: - _
| Subgerente Administrativo

Cargo Jefe Inmediato:

1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asistir a su superior inmediato en las actividades logisticas que sean requeridas, dentro de la discrecionalidad y
' buenas relaciones inherentes al cargo, para el adecuado y oportuno cumplimiento con los objetivos, politicas y
estrategias de la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASEO Y CAFETERIA:
e Desempefar actividades de servicios generales referentes al aseo, lucimiento y cafeteria.
} e Velar por los elementos devolutivos puestos a su custodia.
e Colaborar con las demas actividades de la Institucién
e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.
e Participar de manera activa en la conservacidon y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidon —SIG.
¢ Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

MENSAJERIA:

e Desempefar actividades de servicios generales referentes a la distribucion de la correspondencia que llega
alas diferentes dependencias y/o funcionarios de la entidad.

e Hacer todas las diligencias en entidades publicas o privadas que le sean solicitadas que tengan relacién con
la entidad, custodiando la documentacion y/o paquetes con caracter de alta seguridad.

e Tenerreserva de los diferentes documentos que se recibe y sale de la Institucion.

e Velar por los elementos devolutivos puestos a su custodia.

¢ Colaborar con las dem3ds actividades de la Institucion.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

e Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn —SIG.

~* _Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las actividades logisticas y operativas son realizadas con oportunidad y eficacia.

e La atencion al cliente de manera oportuna.

® lacorrespondencia es entregada y distribuida eficientemente.

e S S R g\ —
N




. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
E e Atencion al Cliente.

~ VL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. ‘ Experiencia relacionada de doce (12) meses.

A 7
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e ) I. IDENTIFICACION

_Nivel: | Asistencial

| Denominacion del Cargo: Auxiliar de Servicios Generales
TCédig_q: S 470 e -
_Grado: | 02 e

. Namero de Cargos: Uno (1)

Operaciones de tesoreria

_Dependencia:

ikgargo Jefe Inmediato: Profesional Especializado

! Asistir a su superior inmediato en las actividades logisticas que sean
" buenas relaciones inherentes al cargo, para el adecuado y oportuno

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

requeridas, dentro de la discrecionalidad y
cumplimiento con los objetivos, politicas y

estrategias de la entidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

__Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

_La correspondencia es entregada y distribuida eficientemente.

Velar por la adecuada gestion de los mensajes y/o correspondencia de las operaciones de la tesoreria.
Colocar a los cheques y demds documentos de valores los sellos establecidos y firmas que garanticen la
legalidad de los mismos

Preparar y ejecutar el pago de los compromisos perfeccionados en favor de terceros, cumpliendo con los
requisitos establecidos en los manuales

Hacer todas la diligencias en entidades publicas o privadas que le sean solicitadas que tengan relacién con la
entidad.

Tener reserva de los diferentes documentos que se recibe y sale de la Institucidn.

Velar por los elementos devolutivos puestos a su custodia.

Llevar el archivo de la correspondencia enviada y recibida.

Revisar el consecutivo de documentos contables con sus respectivos soportes, para foliar, escanear y remitir
a control interno y posteriormente a contabilidad.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividadesilrorgl'srficaisr son realizadas con oportunidad y eficacia.

La atencién a las comunicaciones telefénicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices del
Gerente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Técnicas de Archivo.
Servicios de atencion al Cliente.
Conocimientos bdsicos herramientas de informatica.




VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

i
1

Experiencia relacionada de doce (12) meses.

e N
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I. IDENTIFICACION

vae! L o \ Asistencial - N o k

Dernommracnggigl Cargo:_hm - i Conductor Mecanlco - - L o

_codige: ,j,,,48,2,_,,,,_ -

Grado: 0L 1
‘ | Ndmero de Cargos: - T ! Dos (2) e o

Dependg[\cna - N Subgerenaa Admlnlstratwa ) o L

| Cargo Jefe Inmedlato , - [ Subgerente Administrativo - ~_ - B

-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

© Brindar apoyo logistico eficiente a través de la conduccion del vehiculo asignado, cumpliendo con las normas de
| transito e institucionales y evitando situaciones de riesgo mediante el cuidado permanente y el mantenimiento

* oportuno del vehiculo.

[ ]

e IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Conducir el vehiculo aS|gnado manteniéndolo en perfecto estado conforme a las normas de transito y
seguridad.

Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato permaneciendo disponible y
oportuno.

Estudiar y conocer el manual de mantenimiento y operaciones del vehiculo asignado.

Revisar y verificar diariamente el estado mecénico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de
carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamiento y conservacion del vehiculo y herramientas a su
cargo e informar oportunamente las novedades al respecto.

Llevar los controles que sobre la operacién del vehiculo se le indiquen, tales como planillas de recorrido, de
consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.

Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo e informar a su jefe inmediato las novedades que se
presenten al respecto.

Cumplir con las normas y reglamentacién que la Entidad emita sobre la utilizacion, el control y la
administracién del parque automotor.,

Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracion de riesgos propios de los
procesos donde actue. |

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion —SIG.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la mision
de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area de desempefio del cargo.

El traslado de pasajeros es reallzado dentro de los itinerarios y horarios aS|gnados

La documentacion del vehiculo se encuentre actualizada.

EL mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado permanece actualizado.

La permanencia y disponibilidad del funcionario en el puesto de trabajo garantiza cumplir las comisiones |
oportunamente.

_Elequipoyy las herramientas asignadas se conservan y estan en perfecto estado. (\

H\*ij - & —- . -




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica Automotriz.
Normatividad de Transito.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses.

I3
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T - I. IDENTIFICACION

_ Nivel: ~ Asstencd

ﬁrDenominagigrlgieligirrgo;‘ | Conductor Mecanico i - i

 Codigo: 482 T

fg(aqo: - 102 i i i B

| Nimero de Cargos: Yo o
Dependencia: | Gerendia

" Cargo Jefe Inmediato: | Gerente o o

Il PROPOSITO PRINCIPAL

S

Brindar apoyo logistico a través de la conduccién del vehiculo asignado, cumpliendo con las normas de transito e
. institucionales y evitando situaciones de riesgo mediante el cuidado permanente y el mantenimiento oportuno
© del vehiculo para ofrecer eficiencia y efectividad en el servicio.

- —

"IN DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

e Presentarse conforme a las instrucciones del Gerente para movilizarlo donde él lo solicite.

e Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado conforme a las normas de transito y
seguridad para atender las necesidades de transporte.

e  Estudiar y conocer el manual de mantenimiento y operaciones del vehiculo asignado.

e Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato permaneciendo disponible y
oportuno.

e Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de
carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamientoy  conservacion del vehiculo y herramientas a
su cargo e informar oportunamente las novedades al respecto.

i e Llevar los controles que sobre la operacidon del vehiculo se le indiquen tales como planillas de recorrido, de
consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar a su jefe inmediato las novedades que se
presenten al respecto.

e Efectuar las diligencias externas que el Jefe inmediato le solicite en relacién con el manejo de elementos y
documentos oficiales de la Entidad.

' e Cumplir con las normas y reglamentacién que la Entidad emita sobre la utilizacidn, el control y la

' administracidn del parque automotor.

e Ejecutar las actividades de control disefiadas para el sistema de administracién de riesgos propios de los |
procesos donde actue. !

| ® Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién -SIG. }

— Desempefiar las demads funciones que le sean asignadas por su superior, para el cumplimiento de la misién ‘

_ de la Entidad, de acuerdo con |a naturaleza, propdsito principal y drea de desempefio del cargo.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Eltraslado del gerente es realizado dentro de los itinerarios y horarios asignados.

i o Ladocumentacién del vehiculo se encuentre actualizada.

| « ELmantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado permanece actualizado.

i & La permanencia y disponibilidad del funcionario en el puesto de trabajo garantiza cumplir las comisiones
; oportunamente.

'“07 _ Elequipo y Ias herramientas asignadas se conservan y estén en perfecto estado. \'ﬁ“\ o~




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica Automotriz.
Normatividad de Trénsito.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

N

Experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses.

e e h(\ e Q



ANEXO

Competencias comunes a los Servidores Publicos. En cumplimiento del Decreto 2539 del
2005, las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias labores seran las siguientes:

COMFPETENCIA CEFINICION DE LA CONDULCTAS
COMPETENCIA ASCOCIADAS
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Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleo. En cumplimiento del
Decreto 2539 del 2005, las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleo
que como minimo se requiere, para desempefar los cargos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENLCIA DEF:NICION CE LA CONOUCTTAS
CCMPETENCIA ASOILIADAS
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CCMPETENCIA

CCMPETENCIA
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COMPETENCIA
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Para aquellos empleos que tengan personal a cargo del nivel profesional se establece:

COMPETENCIA CEFINICION DE LA : CONDULCTAS
CCMP EI'ENCIA ASQCIADAS
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CCMPETENCIA

CCMPETENCIA

SIOMPETENCIA
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NIVEL TECNICO

CONDULCTAS
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