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ACURERDO DE JUNTA DIRECTIVA

100-03-01
ACUERDO J.D. NRO. 001 DE 2019
(FEBRERO 7)

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE
NORTE DE SANTANDER - IFINORTE”.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO FINANCIERO
PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE SANTANDER “IFINORTE”

En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el Articulo 10 de la
Ordenanza 10 de 1974 el Articulo 6 del Decreto 043 de 1976 y,

CONSIDERANDO: '
Que Ia ley 909 de 2004 tiene por objeto la regulacién del sistema de empleo publico y el
establecimiento de los principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia
publica.

Que el art. 17 de la ley 909 de 2004 precisa sobre los planes y plantas de empleos, que las
entidades deberén elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos
humanos.

Que el decreto ley 785 de 2005 estableci6 el sistema de nomenclatura y clasificacion de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales.

Que con la expedicién del decreto 1083 de 2015 se establecié que, a partir de la entrada en
vigencia de dicho decreto, las entidades territoriales deberén contar con un manual de
funciones actualizado siguiendo los lineamientos de dicho decreto.

Que debido a lo anterior se hace necesario actualizar el manual especifico de funciones de
planta de empleo de la entidad, ya que el que se ha venido aplicando es ¢l aprobado por los
Acuerdos de Junta Directiva No. 002 del 15 de marzo de 2007, y el 007 del 29 de agosto de
2008.

Que IFINORTE en virtud a la circular No. 20161000000057 de la Comision Nacional del
Servicio Civil ya realizo la apropiacién presupuestal y certifico a Ia misma que dentro del
presupuesto se encuentra el rubro presupuestal necesario para cofinanciar y cubrir los
costos de las respectivas convocatorias adelantar el respectivo concurso abierto de méritos. y
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Que como resultado de la visita realizada por la Superintendencia Financiera de Colombia
los dias 21 a 23 de noviembre del 2018, se requiere hacer la actualizacién del manual
especifico de funciones de IFINORTE, debido a que se deben segregar las funciones en
cada una de las 4reas de tal manera que haya controles duales en los procesos.

Que IFINORTE en el proceso de obtener la vigilancia especial, a la que se refiere la
circular 034 de la Superintendencia Financiera, se debe hacer una segregacion de funciones
en cada uno de los procesos que permita reducir el riesgo.

Que IFINORTE, ya realizo ¢l pago para cubrir los costos de las respectivas convocatorias a
fa Comisién Nacional del Servicio Civil para adelantar el respectivo concurso abierto de
méritos

Que con fundamento en lo anterior.
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Actualizar Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, de los diecisiete (17) empleos que conforman la planta de personal del Instituto
Financiero Para el Desarrollo de Norte de Santander — IFINORTE, cuyas funciones deberdn
ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de
la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan asi:

| ‘ WICENTIEICACIONIDEINCARG O NSRRI
Nivel: Directivo

Denominacién

del empleo: Gerente General de Entidad Descentralizada.

Cargo del Jefe

inmediato Junta Directiva.

Cédigo: 050 Grado: 14

Area :

Funcional: Gerencia No de cargos: 1

Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocion

Procesos que participa Procesos Estratégicos.

-
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li. PROPOSITO PRINCIPAL

Formacién Académica:

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los | Titulo profesional en economia,
planes, programas y proyectos de la entidad, para |administracion, contaduria, derecho y afines.
asegurar el cumplimiento de la funcidn, mision, vision y | Tarjeta profesional cuando el ejercicio de ia
objetivos institucionales, fundamentados por la |profesién lo exija

constitucién, fa ley, las ordenanzas y el gobierno |Titulo de postgrado areas afines al cargo_
departamental, Experiencia requerida:

Requiere minimo cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.

1 Fijar las politicas y adoptar los planes generales de IFINQRTE_ y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.
2 Dirigir, controlar, vigilar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con el plan de desarrollo departamental y las politicas trazadas.
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personai del instituto y la ejecucién de las
3 {funciones o programas de este y suscribir, como su represe4ntante legai los actos y
contrato que para tales fines deba expedir o celebrar.
4 Organizar el funcionamiento de ia entidad, proponer ajustes a la 6fganizacion interna y
demds disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

5 Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
6 |planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de inforrmacion para la
ejecucidn y seguimiento de los planes de IFINORTE.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
. 7 |participaciéon IFINORTE o efectuar las delegaciones pertinentes y proponer ante estos
los temas de aprobacion y/o revisidon por estas instancias.
3 Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser

adecuado a la naturaleza, estructura y misiéon de IFINORTE.

Dirigir y coordinar la ejecucion de programas y proyectos de IFINORTE y suscribirlos,
g {como su Representante legal mediante los actos administrativos, contratos 0 convenios
que para tales fines deba expedir o celebrar.

10 Rendir informes a la junta directiva, a los entes u drganos territoriales o nacionales, en la
forma en que estas lo determinen, en los temas que le soliciten y en los tiempos
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requeridos.

11

Ejecutar las decisiones de !a Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se
relacionen con el Instituto y el funcionamiento del mismo y que no se hallen
expresamente atribuidas a otra autoridad.

12

Proponer la elaboracién de los Proyectos de reglamentos, presupuesto y sus
modificaciones; y aquellos que afecten la prestacién de servicios y someterlos a
consideracién de la Junta Directiva.

13

Presentar a la Junta Directiva, el Proyecto del Presupuesto dei instituto en I1a fecha
establecida por la norma. Igualmente, las modificaciones que sean de su competencia.

14

Presentar a la Secretaria de Hacienda Departamental, el anteproyecto de Presupuesto y
de gastos de funcionamiento e inversién en la fecha establecida en la norma para tal
efecto.

15

Contratar y remover los trabajadores oficiales del instituto con sujecién a los presentes
estatutos y a la normatividad vigente para tal fin.

16

Expedir los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos necesarios para el
normal funcionamiento del Instituto.

17

Participar en el comité de créditos con la finalidad de autorizar y otorgar los créditos a los
diferentes clientes de interés de IFINORTE de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Colocacion aprobado por la Junta Directiva.

18

Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea el Instituto
en compariia o sociedades de las cuales forme parte.

19

Dar poder a abogados externos al Instituto para que lo representen en asuntos judiciales
y extrajudiciales.

20

Hacer seguimiento oportuno de los ingresos, ser ordenador del gasto y llevar el control
administrativo de los mismos.

Proponer a la Junta Directiva la creacién de unidades administrativas necesarias para el
desarrotlo del Instituto, sus funciones, la planta de personal requerida y su asignacién
mensual recomendada

Velar por la correcta aplicacién de los fondos y el debido mantenimiento y utilizacion de
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los bienes del Instituto

23

Presentar a consideracién de fa Junta Directiva tarifas, intereses y derechos que deba
cobrar IFINORTE y los estados financieros en las fechas que determine la junta, ademas
de los planes, programas y proyectos que estimen necesarios para el funcionamiento
normal del Instituto.

24

Hacer seguimiento al cumplimiento de las instrucciones impartidas por la Junta Directiva,
e informar al mismo sobre los incumplimientos evidenciados, presentar a la Junta
Directiva periédicamente un informe sobre los aspectos mas importantes de |la gestién
realizada.

25

De acuerdo con lo dispuesto por la junta Directiva delegar en funcionarios del instituto
algunas de las atribuciones que le son propias.

26

Adelantar un seguimiento permanente del cumplimiento de las funcipnes del Profesional
de riesgo o quien haga sus veces y mantener informada a la Junta Directiva.

27

Definir procedimientos a seguir en caso de sobrepasar o exceder los limites de
concentracion frente al riesgo de mercado.

28

Velar por el recaudo oportuno de los ingresos, ser ordenador de gasto y llevar el control
administrativo de los mismos.

29

Hacer las veces de secretario de la Junta Directiva.

30

Hacer seguimiento y pronunciarse respecto de los informes que presente el profesional
de riesgo o quien haga sus veces, sobre ias posiciones en riesgo y los resultados de las
negociaciones.

A

Cumplir ias funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

32

Evaluar los informes presentados por los 6rganos de administracion, de control y/o
supervision y las dreas encargadas o responsables de la administracion de los riesgos.

Velar por el cumplimiento de los manuales y demas disposiciones relacionadas con la
administracién integral de los riesgos.

Dirigir el disefio de politicas y procedimientos para la administracién del riesgo y
asegurarse de su vigencia e implementacion; el manual de buen gobierno y ética; y el
plan de contingencia y continuidad del negocio, y llevarlo a la Junta Directiva para su
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aprobacién.

35

Brindar efectivo y eficiente apoyo administrativo y técnico al oficial de cumplimiento, para
desarroflar su funcién.

36

Conocer en segunda instancia de las investigaciones disciplinarias llevadas a cabo por la
Subgerencia Administrativa y Juridica.

37

Direccionar las investigaciones disciplinarias que deban adelantarse a los funcionarios
det nivel directivo.

. 38

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestibn con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comuhicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

39

Evaluar las recomendaciones que proponga la oficina de control interno, y someter los |
ajustes correspondientes a aprobacion.

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

41

i as demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de IFINORTE y la naturaleza del empleo.

1. | Contratacion publica y sus decretos reglamentarios.
2. | Conocimientos de gerencia y politicas publicas.
3. | Manejo de Presupuesto publico.
4. | Planeacion estratégica y Modelos de Control en la gestion publica. ]
. 5. | Sistemas integrados de Gesti6n
[ B iNCOMPETENCIASICOMPORTAMENT ACE STl
[ Comunes "~ | " " PorNivel Jerérquico |
Orientacion a resultados. Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Direccién y desarrollo de personal.
Organizacién Conocimiento del entorno.
1 CONTEC
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Nivel; Directivo

Denominacién | Subgerente General de Entidad Descentralizada area

del empleo: Administrativa y Juridica.

Cargo del Jefe

Inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.

Cédigo: 084 Grado: 12

Area Administrativa y

Funcional. Juridica No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocién

Procesos que participa Procesos Estratégicos y Procesos de Apoyo

ILPROPOSITO PRINCIPAL,

Formaclén Adémica

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines al cargo.
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio del
cargo lo exija

Experiencia requerida:

Requiere minimo treinta y dos (32) meses de
experiencia profesional relacionada.

Planear, dirigir, coordinar y controlar los
procesos de administracion del talento
humano, contratacion, mercadeo y la
prestacién de los servicios generales, dentro
de las normas legales vigentes.

1 Fijar las politicas y adoptar los planes generales de IFINORTE y velar por el

" { cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2 Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en

concordancia con el plan de desarrollo departamental y las politicas trazadas.

3 Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a ia organizacion interna y

demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4 Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e

internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de IFINORTE.

5 Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumpllmiento de Iosq
planes programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacic
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ejecucion y seguimiento de los planes de IFINORTE.

Asistir cuando sea delegado a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
6 |cuerpos en que tenga participacion IFINORTE y proponer ante estos los temas de
aprobacidn y/o revision por estas instancias.

Ejecutar las politicas y vigitar el cumplimiento de la normatividad vigente en los procesos
7 |de seleccién, induccién, re-induccién, capacitacién y bienestar social de los empleados
de la Entidad.

Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades de
capacitacion, preparar y presentar el plan institucional de capacitaciéon, e! cual debera

g |estar acompafiado de los programas de induccion, re-induccion y estimulos, para el
| mejoramiento continuo del talento humano de la entidad enfocado a los procedimientos
' del sistema de gestion de calidad y del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Actualizar el manual especifico de funciones y requisitos, teniendo en cuenta la
9. |estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias que la conforman y
recomendar al Gerente General, sobre la creacion, supresion y fusion de cargos.

Asesorarse juridicamente ante la comisién Nacional del Servicio Civil en la aplicacién de
10. | las potliticas y normas relativas en los servidores publicos, y en especial los de carrera
administrativa.

Lievar un registro de los funcionarios inscritos en carrera administrativa de la planta de
personal.

Coordinar y consolidar el proceso de evaluacién del desempefio del personal de la
12, {entidad, en los términos que establece la Ley de Carrera Administrativa y sus Decretos
Reglamentarios.

11.

Ejecutar el proceso de posesion de los funcionarios y empleados de la Entidad,

13. exigiendo el cumplimiento de los requisitos establecidos para ef efecto.

Velar por la actualizacién y seguridad en la informacién contenida en las hojas de vida
. 14.| def personal al servicio del instituto.

Realizar el reporte de accidentes de trabajo ante la ARL en los tiempos establecidos por

15.11a ley y coordinar ante la gerencia la investigacién de dicho accidente

Revisar el procesamiento de la némina de pago de salarios y demas prestaciones

*6. | sociales de los servidores publicos del Instituto, asi como el pago de aportes de Ley.

Suscribir las certificaciones de tiempo de servicios, las resoluciones de reconocimiento
17. | de vacaciones, bonificacién de vacaciones, aplazamiento de vacaciones del personal del,

instituto. \/%'
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Dar respuestas a las tutelas y derechos de peticién que interpongan las autoridades

18.1judiciales o los particulares.

Coordinar todo el proceso de contratacién, para que se cumplan todos los parametros
descritos en el Estatuto de Contratacion Estatal y decretos reglamentarios, segun ios
montos y cuantias que fijan fa capacidad de contratacion de la entidad en cada
modatidad.

19.

Coordinar y revisar los pre-pliegos y pliegos de condiciones y actos administrativos
relacionados con los procesos de contrataciéon estatal que deba adelantar instituto en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

20.

Recibir, evaluar y conceptuar las observaciones y propuestas presentadas por los
. 21. | proponentes en lo juridico y brindar asesoria al Comité de Evaluador, de conformidad
con las normas legales vigentes.

Preparar, y revisar las minutas de contratos que suscribe el instituto, de conformidad con

22.1)as normas legales y reglamentarias vigentes.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a las actividades de cobro de cartera
23. | castigada que se encuentre en proceso juridico y presentar informe sobre el estado de
los procesc propendiendo por mantener indicadores positivos.

Adquisicién de bienes y servicios, teniendo en cuenta los principios constitucionales de
24. | eficiencia eficacia y economia y de acuerdo a lo establecido en el plan d.e compras de la
entidad para la vigencia fiscal con estricta aplicacién de la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento del manual de seguridad informatica, protocolos de seguridad

25. y acceso a la informacion de manera segura.

Preparar los actos administrativos de designacién de los supervisores o interventores de
26.|l0s convenios y/o contratos que celebre la entidad de conformidad con las normas
legales vigentes.

. Apoyar el proceso de liquidacion de contratos y otros que suscriba el Instituto de
2.} conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

2g. | Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto cuando le sea conferido poder.

29, | Revisar y refrendar los actos administrativos que emita la Gerencia Generai.

Llevar a cabo las investigaciones disciplinarias en primera instancia de los funcionarios
30. | de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente y la competencia para hacerlo

dentro de los principios rectores que fa inspiran. \‘@v
31. | Evaluar y atender los requerimientos en materia de bienes y servicios que presenten las
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dependencias del instituto, asegurando el suministro de elementos de consumo, articulos
equipos de oficina, bienes muebles y demas, para lograr la continuidad de las
operaciones que alli se ejecutan.

Garantizar la eficiente administracion documental del Instituto en cumplimiento de ley de
32, | archivistica, asegurando la actualizacion y seguridad de la informacién contenida en los
archivos de IFINORTE

. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios genergles (plomeria,
33. | ornamentacién, construccién, electricidad, etc. De las instalaciones del instituto y sus
respectivos bienes. '

Coordinar el manejo la caja menor del instituto segin actos administrativos dictados para|

‘ tal fin.

3¢, | Asistir y remplazar al Gerente en los eventos que este le delegue

Asistir a las citaciones de la Junta Directiva para presentar informes y resolver asuntos

38 | de su competencia.

Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,

37 para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa

ag | Coordinar la actualizacién del manuai de procesos y procedimientos de su dependencia.

Preparar el anteproyecto de presupuesto anuai de gastos de la dependencia y responder

39 | por su ejecucion.

. Presentar al Gerente General, los informes que le sean solicitados, en concordancia con
40 115 metodologia y periodicidad que éste le sefiale.

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
41 |gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion vy
. comunicacion, gestion del conocimiento y fa gestion, control interno.

42 |Realizar copia de seguridad de los archivos del sistema y mantenerlos bajo su custodia.

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
43 | SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de desempefio

1COTEC
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1. | Contratacion publica y sus decretos reglamentarios.
2 | Constitucién politica de Colombia
3. | Talento humano y normatividad que le aplica.
4. | Ley de archivistica. ]
. 5. | Sistemas integrados de Gestion
| - - VIEN :
B Comunes Por Nivel Jerérqmco
Orientacion a resultados. Liderazgo
. Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Direccién y desarrolio de personai.
Organizacion Conocimiento del entorno.
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.\ MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9
NI NORTE S ‘ FECHA | VERSION
e PROCESO: GESTION FINANCIERA Doa
Y;__,Q
5.

JI RO DE ¥ g

\CIONIDENCARG O NINENS

ENTIEICA
Nivel: Directivo _
Denominacion | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
del empleo: y de Mercadeo.
Cargo del Jefe
. Inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.
Cddigo: 084 Grado: 12
Area Financiera y de
Funcional. mercadeo. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocion
Procesos que participa Procesos Estratégicos y Procesos de Misionales

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Titulo profesional en economia,
administracién, contaduria, Derecho y afines.
Tarjeta profesional cuando €l ejercicio de la
profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines al cargo.
Experiencia requerida:

Requiere minimo treinta y dos (32) meses de
experiencia profesional relacionada.

Planear, dirigir, coordinar y controlar las

actividades del area financiera, mediante la

aplicacion de los procesos y procedimientos

de créditos, ahorros, presupuesto, tesoreria y

contabilidad de la entidad, dentro de las
. normas iegales vigentes.

1 Fijar ias politicas y adoptar los planes generales de IFINORTE y velar por el

cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion,

2 Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en

concordancia con el plan de desarroflo departamental y las politicas trazadas.

3 Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regutan los procedimientos y tramites administrativos internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los

4 |planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la

ejecucion y seguimiento de los planes de IFINORTE. \3

HCOMTEC @

NICGP
1000
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lnstituto Flnanclero para el SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pégina 13 de 63

PROCESO: GESTION FINANCIERA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Asistir cuando sea delegado a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas
5 |cuerpos en que tenga participacion IFINORTE o efectuar las delegaciones pertinentes y
proponer ante estos los temas de aprobacion y/o revisién por estas instancias.

Asegurar que el sistema presupuestal de la entidad se desarrolle conforme con la ley y el
6 | estatuto organico del presupuesto.

Preparar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad, el proyecto del
7 |presupuesto general del Instituto de conformidad con el estatuto organico del
. presupuesto.

Elaborar el Plan Anual de Caja PAC, teniendo en cuenta los ingresos proyectados y el
g |plan de adquisiciones disefiado, para someterlo a aprobacion de la autoridad
competente.

. g |Controlar la ejecucion presupuestal de Ingresos y Egresos.

10 | Coordinar el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la entidad

Establecer las normas para la conservacion de los titulos representativos de valor de
" propiedad del Instituto y los titulos constituidos a su favor.

Suscribir en coordinacién con el Gerente General y el Tesorero General, las cuentas
12| pancarias e inversiones de acuerdo con los parametros de delegacion.

Preparar los correspondientes créditos y contra créditos para las adiciones y traslados
13 | presupuéstales, asi como los proyectos de actos administrativos relativos a las
modificaciones del presupuesto y el PAC.

. Elaborar estudios sobre ias fuentes y usos, de los ingresos y egresos que permitan tener
14 iun flujo normal para el cumplimiento de la misién institucional, la consecucion oportuna
de los recursos y la mejor colocacién y utilizacion de los mismos.

Certificar las disponibilidades, los registros presupuestales y 6rdenes de pago refativas a
. 18 105 gastos que afectan al presupuesto.

Elaborar el informe econémico de la vigencia presupuestal, de acuerdo a las
16 | hecesidades de la Entidad.

Lograr que la gestiéon financiera asegure la disponibilidad oportuna _de los recursos
17 requeridos para el cumplimiento de los objetivos y metas del plan de accion.

Preparar, coordinar, controlar la celebracion de convenios interinstitucionales que tengan
18 |relacién con el area financiera y garantizar eficiencia, economia y celeridad en la
administracion y ejecucion de los mismos.

19 Verificar que los Estados financieros de la entidad, que genere el sistema de informacion
contable estén en concordancia con las normas legales vigentes sobre la materia y
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|__Desprrolio de Norte de Santander

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

siguiendo los parametros establecidos por la Contaduria General dg {a Nacion,
desarrollando las medidas necesarias para cumplir ia presentacion de la informacién a
los 6rgancs de control en forma oportuna.

Rendir los informes de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de
20| acuerdo a las normas y términos establecidos por dichas instancias.

Coordinar y supervisar el proceso de analisis y evaluacion de los créditos que soliciten
. 24 | los clientes del instituto, con el objeto de que se cumpla con el manual de captacion y
colocacion de la entidad y normas legales que rigen sobre el particular.

Presentar y sustentar ante el Comité de Crédito las solicitudes que al respecto hagan los
29 | Municipios, Entidades Descentralizadas, e! Departamento Norte de Santander o clientes
. en general.

Facilitar la informacién y reportes que se requieran para adelantar los procesos de cobro
23| de cartera y sus respectivos seguimientos.

24 | Atender las visitas de Auditoria Financiera que realicen los Organos de Control.

Presentar estudios, investigaciones e informes financieros que le sean solicitados por el

25| Gerente General y que correspondan al area de su competencia.

Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de
26| acuerdo a las funciones de su cargo.

Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Accién de la dependencia en
27 | concordancia con las metas institucionales.

. 28 | Asistir y rempiazar al Gerente en los eventos que este le delegue.

Asistir a las citaciones de ia Junta Directiva para presentar informes y resolver asuntos
29| de su competencia.

Participar en ta formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia,
. 30 para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

44 { Coordinar la actualizacién del manual de procesos y procedimientos de su dependencia.

Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que

32| establece Ia Ley de carrera administrativa y sus Decretos Reglamentarios.

Presentar al Gerente Generali, los informes que le sean solicitados, en concordancia con
33 15 metodologia y periodicidad que éste le sefale.

Brindar apoyo a la gestion integral del riesgo segun los manuales y/o procedimientos
aprobados, asegurando el éxito en ios objetivos de los mismos. N
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ACULRDO DEJUNTA DIRECTIVA

Coordinar la formulacién de politicas comerciales orientadas a mejorar _Ia captacion de
35 | recursos por parte de IFINORTE para el cumplimiento de la mision institucionai, segun
directrices de la gerencia.

Coordinar y liderar el establecimiento de objetivos, estrategias, metas,_ im_iicadores y
36 |programas de mercadeo, para el cumplimiento de la mision institucional, para
potencializar las oportunidades del portafolio de servicios de la entidad.

. 37 Velar por la oportuna y adecuada originacién y desembolso de los créditos que sean
aprobados.

38 Proponer ajustes a las politicas de originacion de crédito de acuerdo con los estudios

realizados por el profesional de riesgo o quien haga sus veces

Responder por la adecuada colocacion de los recursos, bajo condiciones adecuadas de

. 39 | seguridad, poniendo en practica las politicas, normas y procedimientos establecidos por

IFINCRTE.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre el comportamiento del mercado con

40 |relacién a las colocaciones, tasas de interés y lineas de crédito, para informar a la

Gerencia.

investigar en el mercado financiero y bursatii las oportunidades de inversion

41 representadas en bonos, certificados a término, titulos, derechos fiduciarios y demas
inversiones que representen alternativas de inversién para los excedentes financieros no

colocados.

Presentar y sustentar ante el coite de inversiones las propuestas derivadas sobre

42 | oportunidades de inversion, observando la rentabilidad, riesgos y solides financiera que

presentan las entidades proponentes.

. 43 Coordinar y supervisar los procedimientos que garanticen la recuperacion de cartera de

la entidad.

44 Mantenerse actualizado en los reglamentos manuales y circulares relacionadas con el
Riesgo Crediticio.

45 Proteger a la entidad de la exposicién al Riesgo de lavado de Activos y Financiacion del

. terrorismo, dando cabal cumplimiento a las medidas de control implementadas.

46 Responder por las claves de acceso a las aplicaciones sistematizadas a su cargo y por
los procesos desarrollados con esas claves.

Atender y dar solucion a las quejas y reclamos que estén relacionados con la parte

47 | financiera.

Velar por el cumplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
48 |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de friesgos aprobados y
aplicables a su cargo

49 Asegurarse del cumpiimiento de las siete dimensiones det modeio integrado de
planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estrategico y planeacién,
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SGERDO DI

gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacion, gestion det conocimiento y la gestion, control interno.

Informar a los usuarios de los servicios de la entidad sobre el estado de su crédito y de
rendimientos financieros cuando éstos lo soliciten.

50

51 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos dei sistema.

52 Las demas que le sean asignhadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de desempefio.

53 Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SARQ, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

BV YCONGCIMIENTOSIBASICOSIOIESENCIALE S YRt

il

1. | Gestién integral del riesgo.
2. | Presupuesto Publico.
3. | Sistemas integrados de Gestién.
4. | Finanzas Publicas.
M RV ({COMRETENCIASICOMBORTAMENTAUE S
T Comunes. Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resuitados. Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
. Compromiso con la Direcci6n y desarrollo de personal.
Organizacién Conocimiento del entorno.
®
HCOMTEC
%
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Nivel: Asesor

Denominacion

del empleo: Asesor de Control Interno.

Cargo del Jefe
‘ inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.

Codigo: 115 Grado: 12

Dependencia: | Control interno. No de cargos: 1
¢ Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocion

Procesos que participa Procesos de Evaluaciéon

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Formacién Académica:
Titulo profesional en cualquier disciplina
Establecer, implementar y mantener ef sistema | académica. _
de control interno del Instituto, en cumplimiento|Ley 1474 de 2011- circular 100-02 de
a las normas generales contenidas en la Ley de [ 2011DAFP. o
Control Interno, y las que las adicionen o Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
. modifiquen, con el propésito de establecer las | profesion lo exija _
acciones, politicas, métodos, procedimientos y| Titulo de postgrado en la modalidad de
mecanismos de prevencién, control y|especializacion en areas afines al cargo.
evaluacion y de mejoramiento continuo, para el | Experiencia requerida:
cumplimiento de los objetivos institucionales. Requiere minimo treinta y seis (36) meses

. de experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

1 Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formutacién, coordinacion y ejecucién de
{as politicas y planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
2 jjuicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control

de los programas propios del organismo,
ICONTEC
&S
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ACUERDO DEJUNTA DIRECTIVA

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y
ios propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

a4 Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas. :
¢ | Planear, dirigir y organizar ia verificacién y evaluacion del Sistema de Contro! Interno.

. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente estab!gcido dentro de Ia
7 iorganizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacibn del Régimen Disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asaciados con todas y cada una de las aclividades de la
9 |organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,

10 programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
12| 4e informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

11

Fomentar en toda la organizacion ia formacion de ia cultura del autocontrol, a través de

programas de capacitacion, socializacién, promocion y difusion sobre su definicion y
. 13 composicion, para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de ia misién
institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en

14 | desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie ia entidad correspondiente.

Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y
andlisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de fos
objetivos de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los
procesos ejecutados.

16 Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control &@
interno dentro de ia entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas

15
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ACUHERDO DE JUNTA DIRECTIVA

en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de planes de

17 | mejoramiento.

Asesorar a las dependencias directivas del instituto en la organizacién, gestion y

18 | mejoramiento continuo del Sistema de Control Intemo.

Rendir los informes de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de
@ | *°|acuerdo a las normas y términos establecidos por dichas instancias.

Realizar periédicamente auditorias internas especiales y arqueos de caja menor y
20 | principal y proponer, recomendaciones y realizar seguimiento al cumplimiento de las
mismas.

24 | Participar en los comités en que sea designado por el Gerente General.

Apoyar el procesc de planeamiento de la entidad, siempre y cuando no intervenga a

22 | yravés de autorizaciones o refrendaciones.

Coordinar la actualizacién de los procesos y procedimientos de la entidad y su
23 | correspondencia con a normatividad vigente y mejoramiento continuo.

Efectuar estudios sobre los avances doctrinales, jurisprudenciales y técnicos que se
24 | realicen en materia de control interno y propender por su implantacién en la entidad.
25 Estudiar los proyectos que tengan como misibn el mejoramiento continuo, o que

desarrollen temas analogos en la modernizacién de la entidad.

. Presentar al Gerente General, los informes que le sean solicitados, en concordancia con
26 |la metodologia y periodicidad que éste le sefiale, y que en todo caso esté soportada en
indicadores de gestion.

27 Verificar que las politicas y procedimientos de Riesgo SARM, SARO, SARL.AFT, SARL y
. SARC se cumplan en IFINORTE, e informar sobre las oportunidades de mejora.

Velar por el cumplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir 0 mitigar los
28 |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo.
Asegurarse dei cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion vy
comunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema. |,

29

31 |Las demdas que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la

I CONTEE
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naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de desempefio.

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
32 1 SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

R ICONGCIMIENT.OSIEASICOSIOJE SENCIALE S HEEERIN

. . Normas legales que fijan las politicas en materia de Control Interno de las
" | entidades del sector puiblico y demas decretos reglamentarios.

Plan de atencién al ciudadano y Estatuto anticorrupcion

MECI y Sistema de gestion de calidad

Ley de Carrera Administrativa vigente

Gestiéon del Riesgo e indicadores de gestion.

;| MW N

| BV INCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALE SRS
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacitn a resultados. Experticia

Orientacién al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones.

Compromiso con la Iniciativa.

Organizacién

Sistemas de informacion ]

rcOTEC
1z
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Nivel: Profesional.
Denominacién
del empleo: Tesorero General _ :
Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo. ]
Cédigo: 201 Grado: 10
Area Area Financiera y de
Funcional: Mercadeo/Tesoreria. | No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocion
Procesos que participa Procesos de Apoyo
ILPROPOSITO PRINCIPAL T AR Y @
Formacion Académica:
Titulo profesional en economia,

administracién, contaduria y afines.
Administrar con eficiencia y eficacia los|Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
ingresos y egresos de IFINORTE segun la|profesién io exija
normatividad aplicable y demas disposiciones | Titulo de postgrado en la modalidad de
. vigentes. especializacion en areas afines al cargo
Experiencia requerida:
Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

1 Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de pianes y
" | programas del area de Tesoreria.

Coordinar, promover y participar en ios estudios e investigaciones que permitan mejorar
2 ia prestacion de ios servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon optima de los recursos
disponibles.

3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procedimientos y las actividades \ﬁ

propias de tesoreria.

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co - Clcuta - Colombia




—

I\ \ MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9
SNORTE

ﬂ@ PROCESO: GESTION FINANCIERA Tt | | ERSION
Instituto Financiero para sl SUBPROCESQ: PRESUPUESTO Pagina 22 de 63

rrol e Santand:

ACUERDO DEJUNTA DIREFECTIVA

4 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar el drea de tesoreria.

5 Proyectar, desarroltar y recomendar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas de Tesoreria.

6 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las temas de Tesoreria, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

. 7 |planes y programas de ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas relacionadas con los procedimientos de Tesoreria.

g |Recaudar y coordinar la contabilizacién de los ingresos de la entidad, directamente por
ahorradores o a través de terceros.

. g | Suministrar informacién sobre las condiciones de mercado financiero para la colocacion
de recursos de la entidad.

10 | Coordinar con las entidades financieras la apertura, manejo y cancelacién de cuentas
bancarias e inversiones.

Coordinar los registros contabies de las operaciones que realice la dependencia de
11| conformidad con las normas vigentes, respondiendo por su manejo ante las autoridades
competentes.

12 | Efectuar el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la entidad segln cuentas
de cobro o facturas.

13 | Velar por la seguridad y custodia de dinero, cheques, titulos y sellos, respondiendo por
. SU uso y manejo adecuado.

14 | Calcular y practicar los descuentos a los desembolsos o pagos que hace la entidad de
acuerdo a lo preceptuado en {a ley

Apoyar la busqueda de oportunidades de inversiones representadas en Bonos,
. 151 certificados a término, titulos, derechos fiduciarios y demas inversiones, que representen
alternativas de inversién para los excedentes financieros no colocados

1¢ | Preparar la presentacién de los informes solicitados por los superiores cuando sea
requerido y exponerlas ante las instancias que se le encomiende.

47 | Preparar y efectuar las 6rdenes de operaciones que se hayan cerrado por parte de Front
Office en cumplimiento a las decisiones que tome el Instituto

18 | Preparar la presentacion de los informes de liquidez, para el Comité {

19 Custodiar y validar con el registro de firmas autorizadas de las contrapartes, la idoneidad
de la persona que esta firmando las cartas de confirmacion de las operaciones.
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Congiliar la informacién de las operaciones cumplidas del portafolio de inversion, contra
20 | jo0s respectivos extractos, observando el cumplimiento de las operaciones, tasas, plazos
y demas situaciones inherentes en los contratos de apertura.

24 | Controtar permanentemente el vencimiento de los intereses, capital, realizando las
respectivas cartas a las entidades para la consignacion de estos recursos.

22 | Controlar el adecuado manejo y custodia de los titulos valores, segin los procedimientos
. establecidos.

23 | Suministrar la informacion que requiera el Revisor Fiscal, la oficina de control Interno el
profesional de Riesgo y los entes de control de los portafolios de inversion.

24 |Elaborar, firmar y enviar las confirmaciones de las operaciones a cada una de las
. contrapartes.

25 | Realizar e implementar el procedimiento de vatoracion de las operaciones de tesoreria.

26 | Hacer las veces de secretario del Comité de Inversiones.

27 | Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en fa gestion de la Subgerencia
Financiera, para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

28 | Velar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utitizan en
la Dependencia.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de fos
29 | objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
. procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

30 | Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

31 | Participar en comités o reuniones que sea citado y que sean de la competencia de su
. cargo, como miembro o invitado.

32 | Rendir los informes de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de
acuerdo a las normas y términos establecidos por dichas instancias.

33 | Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

Presentar y sustentar ante el Comité de Inversiones las propuestas presentadas por el
34 | Front Office derivadas del analisis sobre oportunidades de inversion, observando la
rentabilidad, riesgos y solidez financiera que presentan las entidades proponentes

Presentar al Subgerente Financiero, los informes que le sean solicitados, en

35| concordancia con la metodologia y periodicidad que éste le sefale, y que en todo caso &@
_| estara soportada en indicadores.
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Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestion (MiPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacién,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacién, gestién del conocimiento y la gestioén, control interne.

36

37 | Negociar acuerdos y tasas con el sector financiero, observando la conveniencia y
reciprocidad en tiempo, costo y beneficio para el instituto.

. 3g | Elaborar conjuntamente con el Subgerente Financiero y de Mercadeo ef Plan Anual
mensualizado de Caja, sus ajustes y control respectivo.

39 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
. desempefio y la naturaleza del empleo.

a1 Cumplir las funciones y responsabitidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SAROQ, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

BASICOS]OIESENCIALE S DR

IR YCONOCIMIENT,0S)

Estatuto Orgéanico de! Sistema Financiero,

Régimen Departamental y Municipal. N

Estatuto Organico de Presupuesto y sus decretos reglamentarios.
Plan General de Contabilidad Publica

o Comunes Por Nivel Jerérqwoo ]

oW N

Onentacnén a resultados. Aprendizaje Continuo.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. Experiencia Profesional.
. Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacién Iniciativa.
Sistemas de informacién Creatividad e innovacion

I1CONTEC ,@
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Nivel: Profesional ]

Denominacién

del empleo: Profesional Especializado. .

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo

Cédigo: 222 Grado: 10

Area Subgerencia Financiera

Funcional: /Contabilidad. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos de Apoyo

LPROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la contabilidad de! Instituto conforme a | Titulo profesional en contaduria.
las normas, procesos y procedimientos | Tarjeta profesional
contables establecidos en el Plan General de | Titulo de postgrado en la modalidad de
Contabilidad Publica y demdas normas |especializacién en areas afines al cargo
emitidas por le Contaduria General de la|Experiencia requerida:
. Nacién. Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

. 4. | Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y

" | programas del area de Contabilidad.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

2 la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos

disponibles.

3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procedimientos y las actividades
propias de Contabilidad.

4 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

mejorar el area de Contabilidad. W
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5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas de Contabilidad.

6 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de Contabilidad, y absolver consultas
de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

7 |planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas relacionadas con los procedimientos de Contabilidad.

. Lievar la contabilidad del Instituto de acuerdo a las normas legales vigentes, e impartir
g |instrucciones de caracter general para asegurar que el registro de las operaciones
contables se ajuste al Plan General de Contabilidad Publica, procedimientos y dinamica
contable.

. Elaborar los estados financieros y contables del Instituto y coordinar los procedimientos
9. | tendientes a garantizar el proceso conforme a los criterios emanados por la Contaduria
General de la Naci6n.

Preparar y presentar informes contables, conforme a los criterios emanados por la
10 | Contaduria General de Nacién, asegurando el cumplimiento oportuno de los
procedimientos y plazos.

11 Certificar los estados financieros del Instituto, segin normatividad vigente.

42 | Realizar el debido registro del inventario general de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto.

13 | Expedir las certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general del

. Instituto.

14| Cumpilir con las responsabilidades descritas en el RUT ante la DIAN

15| Realizar todos los registros contables de las operaciones realizadas en fa entidad

. 16 | Hacer el debido seguimiento al registro de las valoraciones, segin los procedimientos
establecidos para tal fin.

17 | Presentar estudios financieros que le sean solicitados por el Gerente General y que
correspondan al area de su competencia.

Orientar sobre el debido cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria
18 | General de 1a Naci6én a los funcionarios del Instituto cuando se requiera o por solicitud de
los mismos.

19 | Hacer buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en ia xﬂ

Dependencia.

20 | Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la

1CORTEC @

ﬂ-
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Dependencia a su cargo.

24 | Participar en la formulacién y ejecucién de autocontro! en la gestion del Instituto, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
22 objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

. Velar por el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
23 | riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados vy
aplicables a su cargo

. 24 | Participar en comités o reuniones que sea citado y que sean de la competencia de su
cargo, como miembro o invitado.

25 | Rendir los informes de su competencia a los organismos de control de acuerdo a las
normas y términos establecidos por dichas instancias.

Presentar al Subgerente Financiero, los informes que le sean solicitados, en

26 | concordancia con la metodologia y periodicidad que éste le sefiale, y que en todo caso

estara soportada en indicadores

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de

27 planeacion y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacion vy

comunicacion, gestién del conocimiento y la gestién, control interno.

28 Coordinar la elaboracién y presentacion del plan de accién de la entidad especifico del
area y hacer seguimiento del mismo.

29 | Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

30 Las demas que Jes sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
. 31 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos def sistema.

32 Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,

1. | Régimen Departamental.
2. | Ptan General de Contabilidad Publica.

Normas de Control Interno Contable.

rcOMTES @
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i ACHERDO DEJUNTADIRECTIVAL © 0

B B (N COMPETENCIASICOMPORTAMENTALE S NI
L ~ Comunes . i —_Por Nivel Jerdrquico
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y at ciudadano. Experiencia Profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacioén tniciativa.
Sistemas de Informacion Creatividad e innovacion
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Nivel: Profesional

Denominacion

del empleo: Profesional Especializado- Analista de Crédito. _
. Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada drea Financiera
. inmediato y de Mercadeo

Cadigo: 222 Grado: | 10

Area Area Financiera

Funcional: /Colocaciones. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Misionales

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formacién Académica:

Titulo profesional en economia,
administracién, contaduria y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en reas afines al cargo
Experiencia requerida:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

Realizar las actividades de analisis y
viabilidad de los créditos solicitados por los
. clientes del instituto.

1 Part|0|par en la formulacnén disefio, organizacion, ejecumén y control de planes y
programas del area de Créditos.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

2 la prestacion.de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucién y utitizacion optima de los recursos |

disponibles.
3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procedimientos y las actividades
propias de Analisis de Créditos.
Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar el area de Créditos. :
2 ) [COMTEC @
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5 Proyectar, desarrollar y recomendar {as acciones de mejora que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas del Andlisis de Créditos.

6 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de Créditos, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

7 |planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas relacionadas con los procedimientos de Créditos.

' Asesorar a l0s municipios y entidades que soliciten créditos, en temas técnicos sobre los

8 requisitos necesarios para el analisis de los mismos.

Revisar la informacién, documentos, formatos y anexos necesarios para emit-ir el reporte
9 de capacidad de pago de las solicitudes de crédito independiente de la modatidad.

. 10 Sustentar ante el Comité de Crédito y/o la Junta Directiva los estudios financieros de
crédito.

Presentar estudios, investigaciones e informes financieros que le sean solicitados por el
11 | Subgerente Financiero y que correspondan al area de su competencia, y que en todo
caso esté soportada en indicadores de gestion.

Realizar supervisiones a los convenios o contratos que le sean asignados y estén de
12 | acuerdo a las funciones de su cargo, ejercer el control financiero de tos mismos y emitir
los informes respectivos.

Participar en la elaboracién y presentacién del Plan de Accién de la entidad especifico
13| del area y hacer seguimiento del mismo.

. Dar buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la
14| pependencia.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de controi interno en la
15 Dependencia a su cargo.

. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
16 objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

17 | Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

Realizar el estudio financiero de créditos de las solicitudes presentadas y emitir
18 | conceptos financieros, teniendo en cuenta las normas legales vigentes en la materia y
sustentarlos ante el comité de crédito y /o la Junta Directiva.

19 Mantenerse actualizado sobre los reglamentos, manuales y circulares relacionadas con ? !

el tema de crédito. ]
1060
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W ES

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 57840847
E-mait: ifinorte@ifinorte.gov.co - Cacuta - Colombia




MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9

PROCESO: GESTION FINANCIERA Pt | VEROION
SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pégina 31 de 63

ACUERDO DEJUNTA DIRECTIVA

Asegurarse que en las aprobaciones de créditos cumplan las diferentes politicas de

20 | atribuciones, otorgamiento, reestructuraciones de piazos, tasas de interés garantias y

prorrogas.

24 Responder por la informacion registrada en las diferentes aplicaciones y archivos

sistematizados a su cargo.

22 Perfeccionar, legalizar, administrar y custodiar las garantias, segun procedimientos
establecidos para tal fin.

. 23 | Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
y estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

24 | Participar en comités o reuniones que sea citado y que sean de la competencia de su
cargo, como miembro o invitado.

. 25 | Rendir los informes de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de
acuerdo a las normas y términos establecidos por dichas instancias.

Presentar al Subgerente Financiero, los informes que le sean solicitados, en
26 | concordancia con la metodologia y periodicidad que éste le sefiale, y que en todo caso
estara soportada en indicadores.

Velar por el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
27 |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados vy
aplicables a su cargo

28 | Realizar la verificacion y actualizacion de las garantias de los créditos segun frecuencia
establecida
. Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del mode!o integrado de
29 planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacion vy
| comunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

. 30 | Realizar seguimiento y control a los municipios y entidades descentralizadas sobre el uso
y destinacion de los crédito y emitir los informes corespondientes.

Incluir en el sistema los créditos de fomento, tesoreria y factoring y suministrar a la
31| subgerencia financiera y de mercadeo la informacién solicitada para la aprobacién de
créditos.

32 | Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas

33 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

desempefio y la naturaleza del empleo.

34 | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de ‘
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Estatuto Organico de Presupuesto y decretos reglamentarios.

2. | Normas relativas ai endeudamiento publico

. 3. | Normas relativas a la responsabilidad y transparencia fiscat.
4

Normas relativas a fortalecer la descentralizacién y la racionalizacion del
gasto publico

. Manejo de Relaciones Pablicas y servicio al cliente.
{ VINCOMBETENCIASICOMPORTAMENTALE SIS ]
' Comunes — Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia. Profesional. -
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacion Iniciativa.

Creatividad e innovacién
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1:] Antardg

Nivel: Técnico %
Denominacion
del empleo: Técnico Operativo. _ _
Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo ]
Cédigo: 314 Grado: 06
Financiera y de mercadeo
Dependencia: |/ Captaciones. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
Procesos que participa Procesos Misionales

II.PROPOSITO PRINCIPAL ADMI {II " :

Formaclén Académtca
Titulo de formacion tecnologica o de
Realizar labores técnicas y administrativas de |formacion técnica profesional en &reas

los procesos de apertura, depoésitos, retires, | economia, administracion, contaduria y afines
traslados, extractos y cancelacion de los Experiencia requerida:

depobsitos a la vista y depositos a término. Requiere _minimo_veinte (20) meses de

experiencia relacionada.

BN VIDESCRIPCIONIDEIPASIFUNCIONES]ESENCIALESY

Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instfumentales del
1. |area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2 Aplicar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacién
de recursos propios de IFINORTE

Brindar asistencia técnica, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
3 |eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y

programas
4 |Entregar los informes de saldos cuentas de ahorros y CDT's mensuales, al igual que &19»
informes y documentos del drea de desempefio de acuerdo con las instrucciones del jefe

1coNTEC
c|&
; NTCGR
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inmediato del area de desempeiio.

Recibir y revisar los documentos y requisitos para la apertura de cuentas de ahorro,
registro de firmas, condiciones de manejo y creacion de cuentas en el sistema.

Apertura cuentas de ahorro segun condiciones de manejo del cliente y procedimientos
establecidos.

Organizar, revisar y archivar los documentos de las cuentas de ahorros, CDT’s y demas
. documentos que se relaciones con sus funciones

Enumerar las chequeras y entregarlas a los clientes de las cuentas de ahorro, cuando
sean solicitadas por los mismos, verificando los requisitos correspondientes.

Efectuar en el sistema los dep6sitos que por diferente concepto realicen los clientes del
' 9 |instituto, a través de comprobantes de ingreso.

Verificar telefénicamente los retiros que soliciten los clientes de la entidad para

10 | garantizar ia autenticidad de los mismos.

Asegurar la custodia de las tarjetas de registros y firmas y CDT's con la finalidad de
1 Y mantener seguridad en el manejo de las cuentas ahorradoras.

Revisar los intereses todos los meses, de acuerdo a las tasas establecidas en las
12| cuentas de ahorros y C.D.T’s, asegurando datos actualizados.

Proporcionar las certificaciones de los saldos de cuentas de ahorro segun las solicitudes
13 | de los ahorradores.

Enviar los extractos mensuales de las cuentas de ahorro de cada uno de los clientes de

. 14\ ia entidad, donde se refleja el movimiento de las cuentas de ahorro.

15 Enviar a presupuesto intereses mensuales y trimestrales de las cuentas de ahorros y

C.D.T’s para su aplicacion.

Recibir y revisar los documentos y requisitos para la apertura de los CDT’s, teniendo en
. 18 | cuenta fos parametros bajo los cuales fueron negociados.

Verificar la correcta liquidacion de los CDT's de acuerdo con los parametros bajo los
cuales fueron negociados.

17

48 | Apertura de CDT’S de acuerdo a procedimientos establecidos.

Verificar la cancelacion y reinvencion de los CDT's y de acuerdo con las condiciones
pactadas, depositar en cuenta los intereses cuando sea solicitado por el cliente.

Orientar personal y telefébnicamente a los clientes, los usuarios y suministrar [a |\

19

informacién que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
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riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacion y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacién,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacion, gestién del conocimiento y la gestidn, control interno.

22

. 23 |Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

24 |Llevar control en el archivo de documentos por los procedimientos de cuentas

ahorradoras y CDT'’s.

. Preparar oficios, correos electrénicos y demas documentos que se generan, de acuerdo
25 | con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a la correspondencia, conforme a fos

procedimientos de Captacion.

Brindar informacion al area juridico cuando sea solicitada para tramitar respuesta a los

26 | oficios allegados por un tercero.

Efectuar en el sistema los retiros y depésitos que por diferente concepto reai!cen los
27 | clientes def Instituto, a través de comprobantes de ingreso y egreso, traslados internos
de acuerdo a las autorizaciones emitidas por los clientes.

Cumplir tas funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
28 | SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

2¢ | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

30 | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y ia naturaleza del empleo

1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
2 Lenguaje técnico Financiero.

R Y COMVEETENCIASICOMPORTAMENT ALES TGRS
| Comunes Por Nivel Jerérqulco -
QOrientacién a resultados. Experticia técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
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Nivel: Técnico

Denominacién

del empleo: Técnico Operativo.

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area
. inmediato Administrativa y Juridica.

Cédigo: 314 Grado: 05

Area Administrativa y

Funcional. Juridica. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Apoyo

ILPROPOSITO PRINCIPAL Ja MM O 2

Formaclén Académica

Titulo de formacion tfecnolégica o de

Realizar labores técnicas y administrativas de 10s|formacién técnica en areas economia
procesos de contratacién, adquisicion de bienes vy L. ] . d h '
servicios, gestion de informacién y demas administracién, contaduria y aerecho.

requerimientos juridicos en cada uno de los procesos | Experiencia requerida:
dei instituto. Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada.

Apoyar en fa comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
1. | 4rea de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
Procesos.

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de IFINORTE

Brindar asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
3 |comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4 Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los datos del

area administrativa y juridica.
ICOSTEC @
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nstituto Flnanciere para el
le d orte de 8 1]

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Llevar el control de los tiempos de respuesta de los derechos de peticion, tutelas,
demandas y procesos juridicos de la entidad y estado de cada uno de ellos.

Digitar los Certificados de cumplimiento para los pagos de contratos supervisados por el
6 |area administrativa y juridica para posterior revision de la Subgerencia Administrativa y
Juridica.

Digitar actas de inicio, liquidacién, suspensién o cancelacion de contratos seguin
solicitudes de la subgerencia administrativa y juridica.

. g | Digitar resoluciones de asignacion de supervisor de contratos.

Digitar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de acuerdo a los estudios previos

de los contratos, convenios que se celebren en el instituto.

Cumplir con los procedimientos establecidos por la subgerencia general de IFINORTE

. 10 | &rea administrativa y juridica en cuanto al manejo de correspondencia (recepcién y
archivo).

11 | Digitar los actos administrativos que el jefe inmediato le encomiende.

Digitar las minutas de contratacion directa en conformidad con las instrucciones

12 proferidas por el jefe inmediato en conformidad a ia normatividad vigente.

Realizar labores de oficina y asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y

131 ejecucion de actividades del drea de desempefio

Orientar personalmente y mediante los diferentes sistemas de comunicacion a los
14 |clientes, los usuarios y suministrar informacién necesaria de conformidad con los
procedimientos establecidos.

. Participar en los diferentes comités como miembro o invitado segun procedimientos
13 | establecidos.

Trascribir los proyectos de los pre pliegos y pliegos de condiciones y actos

administrativos relacionados con los procesos de contratacion estatal que deba adelantar

. 18 | ¢l instituto en cumplimento de los planes, programas y proyectos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios, teniendo en cuenta los
17 | principios constitucionales de eficiencia eficacia y economia y de acuerdo a lo
establecido en el plan de compras de la entidad para la vigencia fiscal.

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones dei modelo integrado de|
18 planeacion y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacién y

comunicacién, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

19 | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
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desempeiio y la naturaleza del empleo.

20

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

21

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SARO SARC SARLx SARM le sean asngnadas

1, Slstema de gestlén documetal

2. | Manejo de basico de plataforma office.

3. | Conceptos basicos de contratacion estatal.

4. | Sistemas de informacién
i _ Comunes Por vael Jerérqmco"” T
Orientacién a resuitados. Experticia tecnica.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
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IDMIDENTIEICACIONIDENYCARGO NN

Nivel: Técnico

Denominacion

del empleo. Técnico Operativo _ _

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo

Cédigo: 314 Grado: 05

Area Financiera y de

Funcional. Mercadeo /Libranzas | No de cargos: 1
" Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos gue participa Procesos Apoyo

{I.PROPOSITO PRINCIPAL

Formaclén Académica

Realizar las actividades de recepcién y|Titulo de formacion te;nolégica 0 de
organizacién documental de los créditos por|formacién  técnica en areas economia,
ibranzas y descuentos de nomina y|a@dministracion, contaduria y afines

contabilizar la cartera de las mismas. Experiencia requerida:
Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
. experiencia relacicnada.
BIREEEN VICESCRIPCIONIDE[AS]F.UNCIONES]ESENCIALLE SY i ]

Apoyar en Ia comprensn&n y la ejecucion de Ios procesos auxiliares e instrumentales del
) 1 |area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
b Procesos.

5 Revisar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos fisicos propios de IFINORTE
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
3 |recibidas, y comprobar ia eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el

desarrollo de planes y programas

4 |Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los datos de
libranza

5 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con

las instrucciones recibidas
ICOQTEC @

NTCGP
1000
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de Norfe de Santansde

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Atender al pUblico telefénica o personalmente suministrando informacion dg- acuerdo con
8 |los procedimientos administrativos establecidos para el crédito modalidad Libranzas.

Revisar la documentacion requerida para los usuarios que deseen adquirir un crédito de
Libranzas.

Informar al beneficiario del crédito modalidad Libranzas acerca de su aprobacion o
desaprobacion.

. Realizar actividades de recepci6n, organizacién documental y archivo de los diferentes
documentos que maneja el instituto por creditos por libranzas.

Ingresar al sistema de informacion los datos pertinentes para iniciar el proceso del
101 crédito modalidad Libranzas.

. Verificar el cumplimiento de los manuales de crédito y procedimientos en la solicitud,
1| otorgamiento y desembolso del crédito de libranza.

Contabilizar en el software financiero la cartera del crédito modalidad Libranzas,

12| spservando plazos, montos, intereses corrientes, intereses de mora del beneficiario.

Efectuar la revisién de pagos que no correspondan a la realidad, confrontando dicha

13 | informacion con 1a entidad consignataria y documentos relativos.

Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir correos electronicos y demas
14 |documentos que se generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y hacer seguimiento a la correspondencia.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de correspondencia
. 15 | (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién al Archivo unico de fa
entidad.

Organizar archivos de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestion

18 | Jocumental institucional.

. 47 | Brindar apoyo en la ejecucién del procedimiento de libranza establecido por la entidad.

Realizar iabores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de

18 | actividades de libranza.

Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la entidad, para

19 | contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
20 | Objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

24 | Velar por el cumplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
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riesgos identificados, tomando como gufa los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo.

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacion, gestion del conocimiento y {a gestion, control interno.

. Aplicar pagos totales de libranzas, abonos a capital, disminucion d:e cuota y cuotas
23 | futuras; de acuerdo a solicitud del cliente, recibida por cualquier modalidad: caja, bancos
y transferencia.

22

Realizar copia de los pagarés de los créditos de libranza y mantener bajo custodia los
. 24| pagares originales.

Realizar el cobro persuasivo de los clientes morosos a través de comunicaciones
escritas, liamadas telefonicas, y/o correo electrénico.

25

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la

26 | haturaleza del cargo de acuerdo al area de trabajo.

27 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

Cumplir ias funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
28| SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

. 1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente. |
2. | Sistema de Gestién Documental Institucional.
3. | Lenguaje basico de crédito y finanzas.
. R ERRREEV IRCOMPETENCIASICOMPORTAMENTANE S Bkl
] . Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Experticia técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con fa Organizacion
Sistemas de informacion

1COMNTEC
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Nivel: Tecnico ]

Denominacién

del empleo: Técnico Operativo. _

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
@ inmediato y de Mercadeo

Codigo: 314 Grado: 06

Area Financiera y de Mercadeo/

Funcional. Crédito y cartera. No de cargos: 1
' Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Misionales

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Titulo de formacion técnica profesional en
areas de contabilidad y finanza y/o formacién
tecnologica en s disciplinas economicas o

. . . ) terminacion y aprobacion del pensum
Realizar labores técnicas y administrativas de | gcadémico en educacidn  superior en

. los procesos de legalizacion y desembolso de | formacion ~ profesional en  carreras
creditos y gestion de cartera. econémicas, de administracién financiera,
contabilidad publica o administracion vy
finanzas.
Experiencia requerida:
. Requiere minimo veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.

Actualizar semanalmente ia tabla de intereses con base en el DTF y suministraria a las
demas areas.

2 Elaborar las minutas de contratos de empréstito, coniratos de pignoracion de rentas,
pagares, actas de compromiso, y resoluciones de desembolso en las lineas de crédito de
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ACUERDO DEJUNTA DIRECTIVA

fomento tesoreria y factoring.

Elaborar los programas de desembolsos segun fechas de entrega para cada beneficiario
de las lineas de crédito fomento, tesoreria y factoring.

Informar a los clientes del instituto cuando lo soliciten, sobre el estado de los créditos y
vencimiento de los mismos.

Revisar fa documentacion anexa a las solicitudes de desembolso, verificando que este
® 5 | conforme segun lo indica el procedimiento y/o manuales.

Preparar los documentos que se requieran para ia refinanciacion y reprogramacion de
los créditos, previa autorizacién de la junta directiva.

Preparar el informe de los desembolsos de las lineas de crédito de fomento, tesoreria y
@ | 7 | factoring para gestionar de forma eficaz el cobro.

a. | Realizar el registro oportuno de los vencimientos para gestionar de forma eficaz el cobro.

Realizar seguimiento diario a la gestién de cobro de las obligaciones de las lineas
de crédito de fomento, tesoreria y factoring, segin etapa del cobro y procedimientq
establecidos y enviar al Departamento de Juridica de ifinorte la cartera para el inicio de
etapa de cobro juridico.

Realizar la gestion de cobro preventivo y administrativo semanalmente, a través ¢
10. | teléfono, correo certificado y correo electrénico de las lineas de crédito de foment
tesoreria y factoring

Realizar los descuentos por amortizaciones en el pagaré, segun los procedimientos

1.

establecidos.
. Preparar la informacién correspondiente a proyecciones de la deuda de cada_ cliente de
12 {13 entidad que se requiere para la elaboracion de! presupuesto de cada vigencia
Preparar y procesar la informacién requerida para e! cobro, de las lineas de crédito
13 | fomento, tesoreria y factoring.
. 14 Preparar mensuaimente el informe general de créditos, segin desembolsos realizados

por linea de crédito de fomento, tesoreria y factoring

Determinar el servicio de la deuda de acuerdo con las obligaciones actuales y las
15 | generadas por los nuevos créditos, confrontando las apropiaciones presupuestales y sus
respectivas proyecciones.

Enviar el informe o reporte a las Centrales de Riesgo, en forma mensual sobre la cartera

de los clientes. S 9
Consultar en la central de informacion financiera CIFIN, el historial crediticio de los
clientes que soliciten crédito en IFINORTE, segun procedimientos establecidos para tal
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ACUERDO DEJUNTA DIRECTIVA

Orientar personal y telefénicamente a los clientes, los usuarios y suministrar la
informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

18

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
19 | objetivos de ia dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

. Entregar a los beneficiarios de los créditos de fomento, tesoreria y factoring copia de la
20 | documentacion legal que hizo parte del desemboiso de los recursos.

24 | Elaborar informes de cartera vencida por edades, por sectores y productos.

Suministrar a la subgerencia financiera y mercadeo la informacion solicitada para la
. 22 aprobacién de créditos.

Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato la elaboracién de
informes y documentos propios del drea de desempefio.

23

Velar por el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo

24

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacién,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resuitados, informacién y
. comunicacion, gestion del conocimiento y la gestién, control interno.

25

26 |Revisar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacién de recursos fisicos propios de IFINORTE

) Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de correspondencia
. 27 | (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion al Archivo unico de la
entidad.

28 | Realizar labores técnicas, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
de crédito y cartera referentes a su cargo.

29 | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.
39 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

44 {Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.
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Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
Lenguaije técnico Financiero.

Normas en relativas al endeudamiento publico.

Normas en relativas a la responsabitidad y transparencia fiscal.

- 1 Manual de Captaciones y Colocaciones.
Manejo basico de Office y Windows.

- Tl e T e
. P s M
= H ¢

P N A W N =

EIVINCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALE S Bas

[ ~ Comunes T Por Nivel Jerarquico ,
Orientacién a resultados. Experticia técnica.
Orientacién al usuaric y al ciudadano. Trabajo en equipo.
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion
Sistemas de informacion
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Nivel: Asistencial
.- Denominacién

del empleo: Auxiliar Administrativo. _ i

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
® inmediato y de Mercadeo

Coédigo: 407 Grado: 04

Financiera y Mercadeo

Dependencia: | /Crédito y Cartera. No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Misionales.

L PROPOSITO PRINCIPAL REQUERTMIENTOS

RN\ CADEMICAYYS xp:

Formaclén Académica:

Realizar labores auxiliares en Ja dependencia | DiPloma de bachiller en cualquier modalidad.
de crédito y cartera segun fos procedimientos | Experiencia requerida:

establecidos por el Instituto. Requiere minimo doce (12) meses de
experiencia relacionada acorde a las
. funciones.

Recibir, revisar, clasificar, dlstnbwr y controlar documentos datos eiementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

. o |Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y financiero y
responder por Ia exactitud de los mismos.

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4 | Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar ei
desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5 Aplicar los pagos y descuentos de los créditos en el software financiero del instituto de Ias \

diferentes lineas de crédito
¢ |Apoyaren la realizacién de los diferentes informes solicitados en materia de

Seguimiento y recuperacion de cartera.
1COMNTEG @
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Apoyar los procedimientos en las actividades de recaudo en caja cuando

sea requerido.

Apoyar el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
g |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y aplicables
a su cargo

Contribuir en el desarrollo de informes que respecto a su area tenga injerencia, con
destino de las entidades que lo requieran.

10 | Brindar apoyo en la aplicacion de métodos para medir la satisfaccion del usuario seguin
procedimientos establecidos para tal fin.

11 | Recopilar los datos de los clientes de IFINORTE, para mantener actualizada la
. informacién para el seguimiento de los créditos y aplicacion de pagos.

12 | Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo
designe.

13 | Preparar comprobantes de pago de las diferentes lineas de crédito

14 | Ltevar el registro y control de los pagos diarios

15 | Imprimir de! sistema el informe mensual de los saldos de libranza y enviarlo para el pago
del seguro de vida de cada uno de los deudores.

16 | Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

Asegurarse de! cumplimiento de las siete dimensiones del modeio integrado de

.. 17 planeacion y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y

comunicacion, gestion del conocimiento y ia gestion, controt interno.

18 Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de corrfaqungiencia _

{recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion al Archivo inico de la entidad

. 49 | CUmplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT, SARO,
SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

20 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de fos archivos del sistema.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la

21 )
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo
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~ACurRnO DL i)

1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
2. | .. .
Sistema de Gestién Documental. -
9o R CONPETE =)
.. Comunes —
Orientacién a resultados. Manejo de informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
. Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Sistemas de informacion Colaboracion.
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Nivel: Asistencial

Denominacién

del empleo: Auxifiar Administrativo.

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area
. inmediato Administrativa y Juridica.

Cédigo: 407 Grado: 04

Administrativa y Juridica

Dependencia: | /Correspondencia No de cargos: 1
‘ Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Apoyo

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Formaclén Acadca

Realizar labores auxiliares en la recepcion, | .. . . :
clasificacién, radicacion y distribucion de Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

correspondencia, lo mismo que la|Experiencia requerida:
~ participacion en la organizacion del archivo|Requiere minimo doce (12) meses de
. documental de la entidad. experiencia relacionada acorde a las
funciones esenciales

VYDESCRIPCIONIDEJFASIEUNCIONES]E

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
. 1. | correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Registrar en el sistema la correspondencia externa, extractando la informacion requerida
2 | por el sistema entre esta: asunto, destinatario, codigo de la dependencia, hora de recibo
y relacionar los anexos que contenga.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de ios mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefo.
ICOMTEC p
&

NTCGP
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ACUERDO DELJUNTA DIRECTIVA

Apoyar en la realizacién del inventario documentat de la entidad, confrontandolo con los
archivos fisicos, segun lo definido en las TRD.

Custodiar et archivo Unico de ia entidad y realizar el control de documentos para las
areas que lo requieran.

Efectuar el reparto la correspondencia registrada en el sistema, para hacerla llegar a las
dependencias que corresponda.

. 9 | Enviar los derechos de peticion al responsable, para su tramite correspondiente.

Efaboracion y procesamiento de los formularios de pago de aportes, para el pago de

10 | hémina.

Relacionar diariamente los registros de informacién recibida y enviada y registrada en el
® 11 | sistema para conocimiento y verificacién.

Organizar y entregar los sobres, paquetes y planilla al contratista de correos, para su

12 | respectivo reparto.

Radicar facturas, cuentas de cobro y soportes para iniciar procesos de egresos de
13 | tesoreria.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de correspondencia
14 | (recepcion y archivo).

Atender al pablico telefénica o personalmente suministrando informacion de_ acuerdo con
15 | 10s procedimientos administrativos establecidos para los productos de la entidad.

. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo

16 | designe.
17 Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de

gestion documental institucional.

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidon de
@ | *® | actividades del area de desemperio.

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia,

19 para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Informar a la subgerencia administrativa y juridica los tiempos de transferencia
documental segun lo estipulado en las TRD.

Participar en comités de trabajo como miembro o invitado segin corresponda a Ia
naturaleza de cargo de acuerdo al area de trabajo.

20

22 | |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
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AGUERDO DE JUNTA DIRECTL

objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas € integrandolas a los
procesos gue ejecute en desarrollo de sus funciones.

Apoyar el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuit o mitigar los
23 |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo

24 | Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

. Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestibn con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacion, gestion def conocimiento y la gestién, control interno.

. 26 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

25

o7 (L3S demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo
Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,

28 | SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.
| w )
1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
% | Sistema de Gestion Documental. N
. 3 Sistemas de informacion
. Comunes
Orientacién a resultados. Manejo de informacion
. QOrientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién.
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14
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial ;.
Denominacién
del empleo: Secretario Ejecutivo
~ Cargo del Jefe
r ‘ inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.
Cédigo: 425 Grado: | 06
Area
Funcional. Gerencia No de cargos: 1
~ Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
N Procesos que participa Procesos Apoyo
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar fa informacién del Despacho del
Gerente, aplicando el Sistema de Gestion{ . . aui dali
administrativas de contabilizacion | Experiencia requerida:
presupuestal, atencion al publico,
transcripcion de documentos y tramite de|Minimo veinticuatro (24) meses de
C viaticos. experiencia relacionada.
-

Recibir, revisar, clasificar, y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la gerencia.

C o |Llevar y mantener actualizados los registros de caracter asistencial y responder por la
exactitud de los mismos.

4 |Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de fas actividades del area de desemperio.

5 |Realizar la recepcion telefénica de los clientes internos y externos de la entidad.

Digitar ias vigencias iniciales del Presupuesto de Ingresos y Egresos y el PAC de la >@
entidad y sus modificaciones.

X

rcoMTEC

&

-7
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lo No e 5

ERDODI

NTADIREC

comunicacién, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

Mantener el archivo fisico de correos electronicos recibidos a la cuenta del correo

21 |jinstitucional

22 | Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la
® 23 | naturaleza del cargo de acuerdo al area de trabajo.

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
24| SARO, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

1. | Manejo presupuestal.

2 Sistema de Gestion Documental Institucional.

3. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.

4. | Sistemas de informacion

T Comunes ~_Por Nivel Jerarquico
QOrientacién a resultados. Manejo de informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
. Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién

del empleo: Auxiliar Administrativo.

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentraiizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo

Caodigo: 407 Grado: 04

Area Financiera y de Mercadeo /

Funcional: Cuentas ahorradoras No de cargos: 1
‘ Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa Procesos Misionales.

ILPROPOSITO PRINCIPAL

BEACADEMICARYJEXBLIHINCIAY

Formacién Académica:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Realizar labores auxiliares en las actividades
de cuentas ahorradoras y tesoreria, en apoyo

a los procedimientos establecidos para tal fin, | Reéduiere minimo doce (12) meses de
. experiencia relacionada acorde a las

funciones esenciales.

Experiencia requerida:

1 Recibir, revisar, y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
. " | relacionados con los asuntos de competencia de cuentas ahorradoras.
2 |Ingresar al sistema los recaudos de las cajas de los puntos externos de IFINORTE

3 Lievar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y financiero
responder por la exactitud de los mismos.

s Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos sobre las cuentas ahorradoras.

5 Desempeiriar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
ef desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

6 Dar apoyo en la generacion de extractos de cuentas ahorradoras segin solicitudes y

requerimientos de los clientes.
1COQYTEC @
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7 | Dar apoyo en el archivo de documentos por los procedimientos de cuentas ahorradoras.

Realizar actividades auxiliares en la cancelacion de cuentas ahorradoras segin los
procedimientos establecidos para tal fin.

Realizar actividades de apoyo administrativo a los diferentes procedimientos de
Captaciones y Gestion Financiera en la entidad.

Preparar oficios, actas, correos electrénicos y demas documentos que se generan, de
. 10 |acuerdo con tas instrucciones recibidas y hacer seguimiento a la correspondencia,
conforme a los procedimientos de captacion.

Enumerar las chequeras y entregarias a los clientes de las cuentas de ahorro, cuando

11 | sean solicitadas por ios mismos, verificando los requisitos correspondientes.

. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar ei desarrollo y ejequcién de
12 | actividades del area y organizar archivos de acuerdo con las normas establecidas en el
sistema de gestién documental

13 | Realizar la entrega de cheques de pagos a terceros emitidos por e! area de tesoreria.

Dar apoyo en la ejecucion procedimental en las actividades de recaudo en caja cuando

14 | sea requerido.

Reemplazar a los funcionarios del nivel asistenciai, cuando el superior inmediato lo

18 | designe.

16 Realizar la entrega de cheques a ahorradores segun procedimientos establecidos para
tal fin.

Apoyar el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
47 |riesgos identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo

Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
® 18 | desarrollo y ejecucion de actividades del drea de desempefio.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el archivo de documentos y el manejo

19 | de los mismos
Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de

20 planeacion y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacién y
comunicacion, gestién del conocimiento y la gestién, control interno.

24 |LBS demas que le sean asignadas por et Jefe Inmediato y que correspondan a la

naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo
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Hacer registro de comprobantes de egreso en libro de entrega a contabifidad.

Elaboracion de cheques bancas y transferencias internas de los clientes de la entidad
conforme a ias autorizaciones emitidas por los mismos.

Verificar telefénicamente los retiros que soliciten los clientes de la entidad para
garantizar la autenticidad de los mismos.

25

Efectuar transferencias internas entre cuentas que manejan los clientes de la entidad,
conforme a las autorizaciones emitidas por los mismos.

26

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

27

Recibir y revisar los documentos y requisitos para la apertura de cuentas ahorradoras,
teniendo en cuenta los parametros bajo los cuales fueron negociados

28

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SAROQ, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
2. | ... .
Sistema de Gestion Documental.
3. | . .
Sistemas de informacién
R IRCOMPETENCIASICOMPORTA N ¥ |
1 Comunes _ Por Nivel Jerarguico
Orientacion a resultados. Manejo de informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion.
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

Nivel: Asistencial

Denominacion

del empleo: Servicios Generales.

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area
. inmediato Administrativa y Juridica.

Cadigo: 470 Grado: 01

Area Administrativa y

Funcional. Juridica No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos que participa " | Procesos Apoyo

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores limpieza a las instalaciones y | Diploma de bachilter en cualquier modalidad
mobiliaric de IFINORTE, y labores de Exberiendia roaneida:
cafeteria de acuerdo con las instrucciones > °3 -

impartidas por el superior inmediato. Requiere minimo seis (6) meses de
® experiencia relacionada.

Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios,
sanitarios, pasillos y areas comunes que le sean asignadas.

2 | Limpiar de acuerdo con las instrucciones impartidas, los equipos de cada oficina.

3 | Manejar la cafeteria y brindar atencién a los funcionarios y visitantes del Instituto.

4 | Preparar y distribuir tintos y refrigerios de acuerdo con instrucciones recibidas.

Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de elementos para el
desempefio de sus funciones y llevar una relacion del consumo de los mismos.

Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que le
suministre la administracion para el desarrollo de sus labores.

1COMTEC
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Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
7 Inaturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion De Calidad y MECI, encaminadas al
mejoramiento del desemperio de su proceso

Hacer uso de los elementos de proteccién personal que le sean asignados para las
labores de limpieza.

. Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestibn con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacién vy
comunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

. 1 Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a fa
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

10

1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
2 Normas de higiene y seguridad.
[ . - B A N ] ; - _]
’; Comunes Por Nivel Jerarquico |
Orientacion a resultados. Manejo de informacion
. Orientacion al usuario y al ciudadano. | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con {a Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién.
1CONTEC
R\
Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784847
E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co - Cicuta - Colombia NS




g@ MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9
e PROCESO: GESTION FINANCIERA FECHA | VERSION
tnstituto Financlero para el SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pagina 60 de 63

Nivel: Asistencial
Denominacién
del empleo: Conductor
Cargo del Jefe
. inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.
Cédigo: 480 Grado: 01
Area
Funcional. Gerencia No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
Procesos que participa Procesos Apoyo
H.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de operacion del vehiculo de { Diploma de bachiller. En cualquier modalidad
la entidad, de acuerdo con los procedimientos | Requisito especial: Licencia para conducir
establecidos y las instrucciones impartidas |categoria C1
por el superior inmediato y contribuir al|Experiencia requerida:
desarrollo de entrega de correspondencia. Regquiere minimo seis (6) meses de

. experiencia relacionada.

1 Recibir y entregar clasificar, y controlar documentos, datos, elementos vy
. " | correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de cuentas ahorradoras.

2 | Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacién del mismo.

3 | Respetar las normas de transito y las de seguridad vial

5 | Ejecutar las reparaciones menores que estén a su aicance y solicitar la ejecucion de las

4 | Hacer uso del cinturén de seguridad y recomendar que los pasajeros también lo usen. ]
méas complicadas.

¢ | Revisién periédica de los niveles de refrigerante, lubricante, valvulina, liga de frenos,
presion de aire, luces y sefiales del vehicuio a su cargo.
I COMTEC
e
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Llevar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo,
7 | sefialando en la planilla de mantenimiento correspondiente, la fecha y talier en donde se
realizé la reparacion.

g |Revisar el estado de conservaciéon y mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que
registre el vehiculo.

9 |Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su
. superior inmediato.

Entregar la correspondencia a las diferentes entidades a las cuales va remitida, de
10 | acuerdo con el procedimiento establecido al respecto, constatando que la persona a
quien entregue el documento firme el “recibido” respectivo.

. 11 |Recoger la correspondencia emitida por otras entidades de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

12 | Garantizar la confidencialidad de a informacién que se tramite y maneje en la Entidad.

413 | Diligenciar correctamente el formato de confrol de correspondencia, es decir, que
contenga los datos solicitados y tenga el recibido.

Recoger de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio de informacién o
aeropuerto, la correspondencia dirigida a la entidad y entregarla al funcionario encargado
de su clasificacion inicial, teniendo en cuenta el procedimiento establecido, o las
instrucciones que e han sido impartidas.

14

Colaborar en ofras actividades administrativas como transporte de papeleria, equipo?

16 | elementos, fotocopias.

Solicitar cambios de aceite y demas filtros de acuerdo con las necesidades del vehiculo,
1g | solicitar oportunamente las 6rdenes para el abastecimiento de combustibles y lubricantes
y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

. 47 |Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas extintor y sefiales de
emergencia, informar cuando se requiera un cambio o adquisicion.

18 | Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la
necesidad de su reparacién 0 mantenimiento preventivo o correctivo.

19 { Mantener la buena presentacion del vehiculo, efectuando el limpieza periddica al interior

y exterior. S ,
20 | Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacion su
vencimiento a la Subgerencia Administrativa y Juridica.

21 | Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccion asegurando su facil

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal -~ PBX 5784947
E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.co - Cacuta - Colombia




MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9

PROCESO: GESTION FINANCIERA P | VERION
SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pégina 62 de 63

Institute Financiers para el
1o of

acceso preservando su estado.

22 | Realizar lavados generales periédicamente al vehiculo (interior, exterior, motor y chasis)
o llevarlos a los sitios asignados para esta actividad.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
23 | objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
. procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

24 | Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el desempefio del cargo.
Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de
planeaci6n y gestién (MiPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
. comunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

25

26

1. | Normas de Transito
Conocimiento basico en mecanica automotriz
. Comunes Por Nivel Jerarquico ]
Orientacion a resultados. Manejo de informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
. Colaboracion.

ARTICULO SEGUNDO: El Subgerente Administrative y Juridico, entregara a cada
funcionario copia de las funciones determinadas para el respectivo empleo por el presente
acuerdo, en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones, o cuando mediante adopcién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaciéon y
reinduccidn del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una

profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, 1a posesién de grados, titulos, licencias,
" 1COMNTEC ({@
@ NTCGP
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matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrén ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO CUARTO: Fl sistema de equivalencias entre estudios y experiencia,
adoptado para el presente manual de funciones y competencias laborales, serd el
establecido en las normas vigentes.

ARTICULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y
deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ebrero de Dos mil

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
E-mail; finorte@ifinorte.gov.co - Cicuta - Colombia




