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

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO FINANCIERG PARA EL BESARROLLO DE
NORTE DE SANTANDER - IFINORTE™,

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO FINANCIERO
PARA EL DESARROLL(Q DE NORTE DE SANTANDER “IFINORTE”

- En uso de sus atribacioges legales y en especial las gue le confiere el Artfculo 10 de In
j‘ Ordenanza 10 de 1974 el Articolo 6 del Decreto 043 de 1976y,

CONSIDERANDO:
Que Ja ley 909 de 2004 ticne por ohjeto 1a regulacion del sistema de empleo pablico y el
esteblecimiento de log princining bisicoe que deben regular el eiercicio de la gerencia
phblica,

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

Que el decreie ley 785 de 2005 establecid el sistema de nomenclatura y clasificacién de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales.

(Que con la expedicién del decrete 1083 de 20135 se establecid que, a partir de la entrada en
vigencia de dicho decreto, las entidades territoriales deberfn contar con un manual de
= funciones actuslizado sisviendo log linsamiantos da dicho decrato,
Que debido a lo anterior se hace necesario actualizar ef manual especifico de funciones de
planta de emplen de la entidad, ya que el que se ha venido aplicando es el 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 TFINORTE en virtud a la circular No. 20161000000057 de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil ya realizé la apropiacion presupuestal y centifico s la misma que dentre del
presupuesto se encuentra el rubro presupuestal necesario para cofinanciar y cubtir los
costos de las respectivas convocatorias adelantar el respectivo concurso abierto de méritos. &D
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Que como resuliado de ia visita realizada por la Superintendencia Financiera de Colombia
los dies 21 a 23 de noviembre del 2018, se requiere hacer la actualizacién del manyal
especifico de funciones de IFINORTE, debido a que se deben segregar las funciones en
cada una de las dreas de tal manera gue haya controles duales en los procesos.

Que IFINORTE en ¢i proceso de oblener iu vigiiancia especiai, a la gue s reficre la
circular 034 de Ia Superintendencia Financiera, se debe hacer una segregacitn de funciones
en cada uno de los procesos gue permita reducir el riesgp.

Que IFINORTE, ya realizo el pago para cubrir {os costos de las respectivas convocatorias a
Iz Comisién Nacional del Servicio Civil para adelantsr el respectivo concurso abierto de

Que con fundamento en lo anterior.
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Actunlizar Manual Especifico de Funcianes y de Competencias
Laborales, de los diecisiete (17) empleos que conforman la planta de personal del Instituto
Financieru Para el Desarrolio 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, cbjetivos ¥ funciones que la ley y los reglamentos le sefialan asi:

!_- " i Ciaiagr: T T * —!
 Nivel: Directivo
Denominacion
dol empleo: | Gerente General de Entidad Descentralizada.
| Cargo del Jefe
inmediato Junta Directiva.
Cadigo: 050 Grado: 14
Area ;
Funcional: Gerencia No de cargos: 1
Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocién
Procesos que participa Procesos Estratégicos.
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I PROPOSITO PRINCIPAL

Forma ::il!m lnadémina‘

Dirigir, organizar, formular polilicas y adoptar lps | Tilulo profesional en economia,
planes, programas y proyectos de la entidad, para |administracion, contaduria, derecho vy afines.
SSeguial & Cumplienio 08 1a fundadn, miswon, vision ¥ | 1 anjeta profesional cuande el glerdicio do s
objetivos  instifucionales, fundamentados por la | profesion lo exija

canstitucion, la fey, las ordenanzas y el gobiemo |Tilulo de postgrado areas afines al cargo

departamental, Experiencia requerida:

Requiere minimo cuarenta (40) meses de
| experiencia profesiona! refacionada.

1 Fijar las politicas y adoptar los planes generales de IFINORTE y wvelar por el
cumplimiento de los lérminos y condiciones establecidos para su ejecucitn.

2 Dingir, controiar, vigiiar y veiar por ei cumpiimienio de ios objeiivos de ia institucion, en
concordancia con el plan de desarrollo departamental y las politicas trazadas.,

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personal del instituto y la ejecucién de las

3 |funciones o programas de este y suscribir, como su represedntante legal los actos v

contrato que para tales fines deba expedir o celebrar.

Omganizar al funcionamiento de ia entidad, proponer ajuates a la organizacién interna v

demas disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos. N

5 Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimientc de los
& |planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de Informacion para la
gjecucion y Hegyumaenm de ios pianes de iFiINORTE., o
Asislir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demdas cuerpos en que tenga

. T i participacion IFINORTE o efectuar las delegaciones pertinentes y proponer ante estos
los temas de aprobacion y/o revisidn por estas instancias.
3 Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser

adecuado a Ia naturalaza, esiructura y mision de IFINORTE. .
Dingir y coordinar la ejecucién de programas ¥ proyecios de IFINORTE y suschbirios,
g | COmo su Representante legal mediante los actos administrativos, contratos ¢ convenios
que para tales fines deba expedir o celebrar.

10 Rendir informes a la junta direciiva, a I0s entes u 6rganos lemilonales o nacionales, en fa |
[ lforma en gue esias io deierininen, en ios femas que e solicien y & oS ﬁﬁﬁ‘lﬁﬁﬁj

sCnsTE L
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4. R |
requeridos.

|Proponer la elaboracién de los Proyectos de reglamentos, presupuesto y Eﬁ‘ﬂ

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

modificaciones; y aquellos que afecten la prestacién de servicios y someterios a
consideracion de la Junta Directiva.

| Sstablecida por iz norma. Iguaiments, las modificaciones que sean de su compatencia, |

Presentar a la Junta Directiva, el Proyecta del Presupuesto dei Instifuto en ia fecha

14

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

18

n o D wm s . e, B 2

Contratar y remover ios rabajadores oficiaies dei insiliuio con sujecion & ws pissenias
astatutos y a la normatividad vigente para tal fin.

16

Expedir los actos, realizar las operaciones y ceiebrar los contratos necesarios para e
normal funclonamiento del Instituto.

17

Participar en el comilé de créditos con la finalidad de autorizar y otorgar 10S créditos a ios |
diferentes clientes de interés de IFINORTE de acuerdo a lo esiablecido en el Manual de
Colocacion aprobado por la Junta Directiva.

18

. 19

 Diar poder a abogados externos al institulo para que lo representen en asuntos judiciales,

Representar los darechos, acciones, valores e intereses sociales que posea ol Instituto]
en compaiila o socledades de ias cuales forme parte.

y extrajudiciales.

o Hacer seguimiento oportuno de los ingresos, ser ordenador del gasto y llevar el control

Avwnlenlabemmbivim sda Lo
AN IIRT AP LW L W #v:l '*lmllw

21

Proponer a ia Junta Directiva la creacion de unidades administralivas necesarnias para el
desarrollo del Instituto, sus funciones, la planta de personal requerida y su asignacién
mensual recomendada

22 Velar por 1a correcta aplicacién de los fondos y ef debido mantenimiento y utilizacién de|
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| los bienes del [nstituto

Presentar a consideracion de la Junta Direcliva tarifas, intereses y derechos que deba
cobrar IFINORTE y los estados financieros en las fechas que determine la junta, ademds
de los planes, programas y proyecios que estimen necesarios para el funcionamiento
normal del Instituto.

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

De acuerdo con io dispuesio por ia junta Directiva deiegar en funcionanios dei instiuio
algunas de las atribuciones que le son propias.

Adelantar un seguimiento permanents del cumplimianto de las funciones del Profesional
de riesgo o quien haga sus veces y mantener informada a la Junta Directiva.

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

Velar por el recaudo oportuno de Ios ingresos, ser ardenador de gasto vy llevar el contro!
administrativo de los mismos,

Hacer las veces de secretario de {a Junia Direcliva,

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

. 31

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

32

Evaluar los informes presentados por los drganos de adminisiracion, de control y/o
supervision y las dreas encargadas o responsables de ia administracién de los riasgos.

33

Velar por el cumplimiento de los manuales y demas dispuosiciones relacionadas con la
administracion integral de los riesgos.

34

Dirigir el disefio de politicas y procedimientos para la administracién del riesgo y
asegurarse de su vigencia e implementacién; el manual de buen goblemo y ética; y el

iplan da confingencia v conlinuidad del negocio, v llevardo a la Junta Directiva para su
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| aprobacion.

Brindar efectivo y eficiente apoyo administrativo y técnico al oficial de cumplimiento, para
35 | desarrollar su funcion.

Conocer en segunda instancia de las investigaciones disciplinarias llevadas a cabo por 1a |
36 | Subgerencia Administrativa y Juridica,

Direccionar las investigaciones disciplinarias que deban adelantarse a los funcignarios
37 | del nivel directivo.

Asequrarse del cumplimiante da las siete dimensiones del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG) talenio humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
. 38 |geslibn con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacién vy
comunicacion, gestién del conocimianto v la gestidn, control intemo.

Evaluar las recomendaciones que proponga la oficina de controt Interno, y someter ios |

39 | gjusies correspondienies a aprobacion.

4p | Curmplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema.

41 | Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que
 determinen la organizacién de IFINORTE y Ia naturaleza del empleo.

i MV YCONOCIMIENTOSIBASICOSIOIESENGIADES g
1. | Contratacién pablica y sus decretos reglamentarios. ;’
2. | Conocimientos de gerencia y politicas publicas.
3. | Mansjo de Presupuesto piblico. ]
4. | Planeacién estratégica y Modelos de Control en la gestién publica.
. 5. | Sistemas integrados de Gestién
R T A = T .
Orientacion a resultados. Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Direccion y desarrolle de personal.
Organizacion Conocimiento del entorne. n
IC TR V
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Nivel: Directivo . S

Denominacion | Subgerente General de Entidad Descentralizada area

del emplen: Administrativa y Juridica.

l‘::;::“di:;;“m Gerente General de Entidad Descentralizada.

Cddigo: D84 Grado: 12

Area Administrativa y

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

Procesos que participa Pracesos Esfratégicos y Procesos de Apoyo

H.PROPOSITO PRINCIPAL,

Furmnr:'lﬂn ﬁ-l‘.‘-ll.‘lﬂlllﬂ

Titulo profesional en Derecho.

Pianear, dirigir, coordinar y controlar los|qo 10 "ya postgrado en la modalidad de
procesos de administracion del talento especializacién en araas afines al cargo.

humano, contratacion, mercadeo y I[a : A e al 4
prestacién de los servicios generales, dentro If:rjztabz;gi:ﬂnnal biand ® Sensicin ool

de las normas legales vigentes. Expariancia requenda:

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

Fijar las politicas y adoptar los planes generales de IFINORTE y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar vy velar por el cumplimiento de los objetives de la institucion, en
concordancia con el plan de desarrollo departamental y las polificas trazadas. _
2 Cigamzar ei lunGionamienio de ia enlidad, pioponei ajusies a ia GIgaiiEacieit misina y
demas dispesiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativas mtarnns
Representar al pals, por delegacion del Gobiemo, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de IFINORTE.

s Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimienio de los %

: nlanes proaramas v provecios v adoptar sistemas o canales de mfnrmanfﬁn para_la
o FC "L
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&gemm&n y segmmlentn de los planes de IFINORTE.

Asistir cuando sea delegado a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds
6 lcuempos en que tenga participacion HFINORTE y proponer ante eslos 0s temas de
aprobacion y/o revision por estas instancias.

Ejecutar las politicas y vigliar & cumplimientio de la normatividad vigente en 108 procesos
7 |de seleccion, induccion, re-induccidn, capacitacién y bienestar social de los empleados
de la Entidad.

| Adelaniar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades de
i capacitacion, preparar y presentar el pian institucional de capacitacion, ei cuai debera
g |estar acompafiado de los programas de induccién, re-induccion y estimules, para el
mejoramiento continuo del taiento humano de ia entidad enfocado a los procedimientos
_. dal sistema de gestion de calidad y del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Actualizar el manual especifica de funciones y requigitos, teniendo en cuenta la
9. |esbuciura de ia eniidad y ias necesidades de ias dependencias Gue ia confoiman y
recomendar al Gerente Ganeral, sobre la creacién, supresién y fusién de cargos.

Asesorarse jurldicamente ante la comisién Nacional del Servicic Civil en la aplicacién de

1p.{las politicas y normas relativas en los servidores piblicos, y en especial los de carrera
administrativa.

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

Coordinar y consclidar e! proceso de evaluacion del desempefio del personal de la
12, | entidad, en 108 términos que establece la Ley de Carrera Administrativa y sus Decrelos
' Reglamentarios.

[Ejecutar el proceso de posesion de [os funcionarios y empieados de @ Entidad,
13. . exigiendo el cumplimiento de los requisitos establecidos para el efecto.

Velar por la actualizacion y eeguridad en la informacion contenida en las hojas de vida
@ | 1% | el personal ai servicio del instituto,

Reaiizar ei repore de accidentes de tranajn anie ia ARL en ks tiempos estabiscidos por
15.11a ley y coordinar ants la gerencia la investigacién de dicho accidente

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

18- sociales de los servidores publicos del Instituto, asi como el pago de aportes de Ley.

Susciibir las certificaciones de liempa de servicios, las resolucionas de reconocimiento
17. | de vacaciones, bonificacion de vacaciones, aplazamiento de vacaciones del personal del|

instituto. H,
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18.

| Dar respuestas a las tutelas y derechos de peticion que interpongan ias autoridades
Jjudiciales o los particulares.

19,

Coordinar todo el proceso de contratacién, para que se cumplan todos 108 pardmetros
descritos en el Estatuto de Contratacion Estatal y decretos reglamentarios, segan Ios
montos y cuantias que fijan la capacidad de coniratacion de la entidad en cada
modaiidgad.

relacionados con los procesos de contratacion estatal que deba adelantar Instituto en
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, de conformidad con |as
disposiciones legales vigentes

@ »

propanentes 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 instituio, de conformidad con
las normas leaales v reglamentarias vigentes.

3.

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

Adquisicibn de bienes y Servicios, teniendo en cuenta los principios constitucionales de |

shciancia sficacia y economia y J8 atusidc a lo eslablecido encl plan decompras da s

aentidad para la vigencia fiscal con estricta aplicacién de la normatividad vigente.

Velar por el cumplintiento del manual de seguridad informaética, protocolos de 5egurid5§
y acceso a la informacién de manera segura.

Preparar los actos administrativos de designacion de los supervisores o interventores de
los convenios y/o contratos que celebre la entidad de conformidad con las normas
iegales vigentes,

N

* | conformidad con las nommas legales y reglamantarias vigentes.

Apoyar el proceso de liquidacion de contratos v otros que suscriba el Instituto de

Renpreseniar judicial v exiraludiciaimente al Instituto cuando e sea conferido poder.

8

B

Revisar y refrendar los actos administrativos que emita la Gerencia General.

Llevar a cabo las investigaciones disciplinarias en primera instancia de 108 funcianarios
de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente y la competencia para hacerio
dentro de los principios reciores que fa inspiran.

: [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 ia coniinuidad de ias
operaciones que alli se ejecutan.

Garantizar la eficiente administracién documental de! instituto en cumplimiento de ley de

5*32. archivistica, asegurando la actualizacion y seguridad de la informacién contenida en los
| |archivos de IFINORTE

& Coordinar &l mantenimiento preventivo y correctivo de los serviclos generales (plomeria,
33. | omamentacion, construccion, electricidad, efc. De las instalaciones del instituto vy sus
respectivos bienes. '

” Coordinar el mansjo la caja menor del instiluto seg(n actos administrativos dictados para
tal fin. '

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

Asistir a las citaciones de 1a Junta Directiva para presentar informes y resolver asuntos
de su competencia.

Participar en la formulacion v ejecucidn del autocontrol en |a gestién de la Dependencia.
para contribuir al cumplimiento de la misidn corporativa

ag | Coordinar la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su dependencia.

Preparar el anteproyecto de presupuesio anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucidn.

a9

planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y plansacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y
comunicacion, gestién del conocimiento y ia gestion, control interno.

42 | Realizar copla de seguridad de los archivos del sistema y mantenerios bajo su custodia. |

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

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

41
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1. | Contratacién publica y sus decretos reglamentarios.
2 | Constitucion polltica de Colombia
3. | Talento humano y normatividad que le aplica.
4. | Loy de archivietica,
® 5 | Sistemas integrados de Gestidn ]
Comunes Por Nivel Jerarquico____ |
Orientacién a resultados, Liderazan
i Orientacion al usuario y al ciudadano, | Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Direccién y desarrolio de parsonal.
Organizacidn Conocimiento del entomo.
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ACHERDBODE JUN TS DIRECTIVA

| Nivel: Directivo

Denominacién | Subgerente General de Entidad Descentralizada érea Financiera |
det empieo: v de Mercadeo.
Cargo del Jefe
@ Inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada,
Codigo: 084 Grado: (12
Area Financiera y de
Funcional. mercadeo. No de cargos: 1
@ Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocién |
| Procesos que participa Procesos Estratégicos y Procesos de Misionales |
LPROPOSITO PRINCIPAL

.Furmn::iﬁn Acudimina
Tituto profesional en economia,

Planear, dirigir, coordinar y controlar las| . -
Gt : : . administracién, contaduria, Derecho y afines.
actividades del area financiera, mediante 18|y hot orofesional cuando el ejercicio de ia

aplicacion de los procesos y procedimientos | ©ttt S !

de creditos, ahorros, presupuesto, tesorerfa y Tiuda de nostarads an la madalided de

ol : nostaradn
® ?ﬁﬂ'ﬂih?ﬂimﬂ“d' dentro de 188 | gepeciafizacion en Areas afines al cargo.

Experiencia requerida: )
Requiere minimo treinta y dos {32} meses de
experiencia profesional nalacionada.

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

cumplimiento de los términos y condiciones establecidas para su ejecucion,

2 Dirigir, controlar y velar por el cumplimienio de los objetivos de la institucién, en
CONCordancia con ei plan de desasroilo depariamentai y ias poiiticas razadas,

3 Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion intema y
demaés disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimiento de los

4 |planes, programas v proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para ia

eiecucion v seguimiento de los planes de IFINORTE.

Avenida D No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
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FROCEME GESTION FINANCIERA
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| Aststir cuando sea dejegado a ias reuniones de ios consejos, junias, GOTriEs y demas |
5 icuerpos en que tenga padicipacifn IFINORTE o efectuar las delegaciones pertinentes y
proponer ante estos los temas de aprobaci6n yfo revision por estas instancias.

Asegurar que el sisterna presupuestal de |a entidad se desarroile conforme con s ley y el
8 | estatuto organico del prasupuastn

7 | presupuesto g&nara! del Instituto de mnﬁnnﬂidad con el estatuto mgénlcn del
. presupuesto.

Elaborar el Plan Anual de Caja PAC, teniendo en cuenta los ingresos prayectados y el
g {plan de adquisiciones diseflado, para someterlo a aprobacion de la autoridad
COMpEtEnie.

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

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

Establecer las nommas para la conservacion de los titulos reprasentativos de valor de
|propisdad dei iInstiio ¥ 105 THuios Consiiumius a su Tavor.

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

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

2 Elaborar estudios sobre las fuentes y usos, de los ingresos y egresos que permitan tener
14 { un flujo nommal para el cumplimiento de la misién institucional, ia consecucion aportuna
de los recursos y la mejor colocacidn y utilizacién de los mismos.

Cartificar las disnonibilidades los ragistros presinuestaies v drdenes de pago relativas a
= 151105 gastos que afectan al presupuesto.

Elaborar el informe econdmico de la wigencia presupuestal, de acuerdo a las
18] hecesidades de la Entidad.

Lograr que la geslion financiera asegure la disponibilkiad oportuna de Ios recursos
requeridos para ei cumpiimienio de ios objeiivos y meias dei pian dé aoGion.
Preparar, coardinar, controlar la celebracién de convenios interinstilucionales que tengan

4g |relacidn con el 4rea financiera y garantizar eficiencia, economia y celeridad en la
administracién y ejecucién de los mismos.

Verificar que los Estados financieros de ia entidad, que genere el sistema de informacion
contable estén en concordancia con las nommnas legales vigentes sobre la materia gjﬁ

11

17
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ACUERIO DS DIRECTIV

|siguiendo ios parametros esiabiecidos por ia Gontaduria Genersi Us ia Nacior,
desarrollando las medidas necesarias para cumplir la presentacion de la informacién a
los drganos de controf en forma oportuna.

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

Coordinar y supervisar el proceso de andlisis y evaluacion de los creditos que soliciten|
. 21 |los clientes del instituto, con el objeto de que se cumpla con ¢ manual de captacion y
colocacién 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 lcs
22 | Municipics, Entidades Descentralizadas, el Departamento Norte de Santander o clientes
. en general.

Facilitar la informacién y reportes que se requieran para adelaniar los procesas de cobro
23 da cartera y sus respectivos seguimientos.

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

Presantar estudios, invastigaciones e informes financieras que le sean solicitados por el
28| Garente General y que correspondan al area de su competencia.

Realizar supervisiones a los convenios y coniratos que le sean asignados y estén de
EHGLIBIﬂO a las funciones de su cargo.

[ TCoordinar la alaboracidn v presanfacidn dal Plan da Accidn de la dependencia en
27, ;cuncurdanma con las metas institucionales.

. 28 | Asistir y remplazar al Gerente en los eventos gue este le delegue.

| Agistir a las citaciones de la Junta Directiva para presentar informes y resolver asuntos
29| je su competencia.

Participar en ta formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
® |30 para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

a4 | Coordinar la actualizacién del manual de procesos y procedimientos de su dependencia,

28

Efectuar la Evaluacién del desempefic del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley de carrera administrativa y sus Decretos Reglamentarios.

Presentar a! Gerente General, los informes que le sean solicitados, en concordancia con
33 | |a metodologla y periodicidad que éste le sefiale.

Brindar apoyo a la gestién integra! del riesgo seglin los manuales y/o procedimientos

anrahardsan assamurandn al dvitn an lae akisdiuse da Loy waimmame
i“r pah b B Ll L Wk R AR W W HM‘_.'H"II LR AV Py
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AU UERREO DESEUNT A DRIV A

{Coordinar ia formuiacion de poiilicas comerciaies onentadas a mejoiai & Gaplacion ge |
35 | recursos por parte de IFINORTE para el cumplimiento de la misién institucional, segtn
directrices de la gerencia.

Cooardinar y liderar el establecimiento de objetivos, estrategias, metas, Indicadores y

a6 |programas de mercadeo, para el cumplimiento de la mision institucional, para

polenciaiizar ias oporiunidades dei parfaioiio de servicios de ia entidad.

. Velar por la oportuna y adecuada onginacitn y desembolso de los créditos que sean

ol aprobados. i

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

realizados por el prafesional de riesgo o quien haga sus veces !

Responder por ia adecuada cuiocacion de ios recurses, Dajo GONGICIISS adstuadas de

. 32 | seguridad, poniendo en préctica las politicas, nomas y procedimientos establecidos por

| __{IFINORTE.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre el comportamiento del mercado con

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

Gearencia.

Invesligar en el mercado financiero y bursétit las oportunidades de Inversion

41 representadas en bonos, cortificados a término, Htulos, derechos fiduciariog vy demas
inversiones que representen alternativas de inversion para los excedentes financieros no

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

vpGiunidades de iNversion, observandgo id entabitidad, esgos y 50086 financieia gue

presentan las entidades proponentes.

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

la entidad.

Mantenerse aciualizado en los reglamentos manuales y circulares relacionadas con el

Riesgo Crediticio. )

Proteger a la entidad de la exposicion al Riesgo de lavado de Activas y Financiacion del

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

Responder por las claves de acceso a las aplicaclones sisternatizadas a su cargo y por

los procesos desarrollados con esas claves. ey

Alender y dar solucién a las quejas y reclamos que estén relacionados con la parte

* | Tinanciera.

F
[ %]

&
IR

i
b |

Velar por el cumplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir o mitigar fos
48 [riesgos identificados, tomando como gufa logs manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su cargo
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LA DU CA BIRECHIYA

i |gesuon con vajores para resuiiados, evaiuacion de resuiiadus, iiWOrinacion y
scomunicacion, gestién del conocimiento y ia gestidn, control interno.

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

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

g |LAs demas que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la

& naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area do desempefio.

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

® 1 TOSIBASICOSIOIESE NCIATE S MRl
1. | Gestion integral del rlesgo. -
Z. | Presupuesto Puablico. . |
3. | Sistemas integrados de Gestién,
4 | Finanzas Phoieas.

I Eomunas -1 Por Nivel Jora rwlﬁﬂ —

Orientacién a resultados. Liderazgo
Orioninckin ol ususria v ol gludadans, Manencién
Transparencm Toma de decisiones

. Compromiso con la Direccién y desarrollo de persanal.
Organizacion Conocimiento del entorno.
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L ACUERDODETUNTA DIRECTIVA

Nivel: Asesor
Denominacién
dei empieo: Asesor de Control inierme, o
Cargo dol Jofe
b inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.
Cédigo: 115 Grado: | 12
Dependencla: | Centrol Intemo, | No de cargos: L
5 [ Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y remocién
[ Procesos gue participa Procesos de Evaluacién
1LPROPOSITO PRINCIPAL

SRR A CADENIC ARYAE X L1 [N 1 AR
| Formacion Académica: o
Titulo profesional en cualquier disciplina
Establecer, implementar y mantener ef sistema | 8cadémica, .
de control interno del Instituto, en cumplimiento | Ley 1474 de 2011- circular 100-02 de
a las narmas generales contenidas en la Ley de | 2011DAFP. ;
Coniiol interno, y ies que ias adicionen o 127212 profesional cuanda el ajemiclo de la
. modifiquen, con el propésito de establecer las | Profesion lo exija _
acclones, pollticas, métodos, procedimientos y| Titulo de postgrado en la modalidad de
mecanismos de prevencion, control y|especializacion en éreas afines al cargo.
evaluacion y de mejoramiento continuo, para el | Experiencia requerida:

Jaquiar
. de experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

| Asesofar y aconsejar a la alta direccion en [a formulacion, coordinacion y ejecucion de |
las politicas y planes generales de la entidad, _

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir concaptos y aportar elementos de
2 |juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios del arganismo.

|coetre

=
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los pmpés:tas ¥ nbgetwns de la entuiad que le sean confiados por la adm:mst-aclén

4 Asislir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
__|juntas a comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5 Preparar y pmsentar los informes sobre las actividades desamrolladas, con la oportunidad
v periadicidad requeridas.

| g |Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control intemo.

1

‘ LY
. i |Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de Ia
7 | organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

VEilhcai Gue 108 COIlivies UBNNIGUS Paia 105 PIUCEDUS ¥ GUlViledss OF 1a Oigamzacioi
. se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o
empieados encargados de la aplicaciéon del Régimen Disciplinaric ejerzan
adecuadamente esta funcidn.

Verificar que los controles ascciados con todas y cada una de las aclividades de Ia)

A u;r‘l‘:&‘;:"m cs&n udwu;’dnl III-!'lIt'.I:' gaﬁni‘dw, ﬂaﬁl i qplupluuw ‘j‘ ‘ﬁ wilx lq,wu;:

permanentemente, de acuerdo con {a evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, narmas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de |a organizacién 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 resullados esparados.

& Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
12! de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacién la formacitn de ia cultura del autocontrel, a travée de

programas de capacitacion. socializaciGn, promocion v difusibn sobre su definicion v
= '3 | composicion, para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
instituclonal.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
14 | desamolio del mandato constitucional ¥ legal, disefie la entidad correspondiente.

o

s |
-y

E T P .
Hwﬂ'—“ al j" m"wnﬂl a l“ Ullmﬂl ll.“ uup\:u IUEIIHHE il I:II Pll‘}\fﬂﬂu e r-rml-urtwumr Y

andlisls de las sltuaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
15 | phjtivos de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los
procesos ejecutados.

18 Mantener permanenteamente informados a los direnﬁvos acerca del estado def control

Bl s g, ol g, ol W s Bl ALl ol .l i Bt i, ol iy, 1.- FU N T .
IHTWIHU AT I T R T B EGE, Uﬂlmu W“lm HF lﬂﬂ erlluﬂl.l’ﬁb AT Rt ke ol lﬂﬂ e | L*]
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i jen su cumplimiento.
Verificar gue ge implanten las medidas resnactivas raramendadas a través de planes de_l
17 | mejoramienta. .t

Asesorar a las dependencias directivas del instituto en la organizacién, gestidn y
18 | mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

Rendir los informes de su competencia a los organismos de contral que los soliciten, de
acuerdo a ias nomas y iérrnillus esiabiecidos pur dichas instancias.

-
[-]

20 | principal y proponer, recomendaciones y realizar seguimiento al cumplimiento de las
mismas.

& 21 | Participar en los comités en gue sea desighado por el Gerante General.

Apoyar el proceso de planeamiento de la entidad, siempre y cuando no intervenga a
través de autorizaciones a refrendaciones.

'Coordinar 1a_actualizacion de os procesos y procedimientos de la enfidad y su
2% | comrespondencia can ta nommatividad vigente y mejoramiento continuo.

1 Efectuar estudios sobre fos avances doctrinales, jurisprudenciales y técnicos que se
realicen en materia de control intemo y propender por su implantacion en ia entidad.

Estudiar los proyectos que tengan como misién el mejoramiento continuo, o gue
23 | desarrollen temas analogos en la modernizacién de la entidad.

Drasantar al (Carants Ganeral lne infarmae que la cean anlirtardne AR concordancia cnn

26 | la metodoiogia y periodicidad que éste le saﬁale y que an todo caso esté soportada en
indicadores de gestion.

o7 | Verificar que las politicas y procedimientas de Riesgo SARM, SARQ, SARLAFT, SARL y
. SARC se cumplan en IFINORTE, e informar sobre las oportunidades de me}ura

Velar por el cumplimianto de ias acciones ¥ controles gue busguen disminuir o mitigar los
28 |riesgos identificados, fomando como gula los manuales de riesgos aprobados vy
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,
gestién con valores para resultados. evaluacién de resultados, informacién vy
g cornunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno.

— e

&
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[ inammieza dei cargo, de acuerdo con ei Area ge desempeno. |

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

. 1 1 Normas legales gue fijan las politicas en materia de Control Interno ds las
| entidades del sectar pablico y demds decretos reglamentarios.

2.7 Plan de atencién al ciudadano y Estatuto anticorrupcion
b T MFPI u Rh!m rtn ﬂgahﬁn t_ln rnlu'lﬂl

4 Ley de Camrera Aclmimslrahva vigente
6 | Gestion del Riesga e indicadores de gestién.

_Comunes or Ni —
Orientacidn a resultados. Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones.
Compromiso con la Iniciativa.
Organizacitn
Q.D'.‘lﬂf:ﬁ_'lﬂ e in

m
el e e o LA B el T 1
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CACURRDOCDT I

NTATHRECTIVA

i CENTIEICACION[DENCARGO N

Nivel: Profesional.

Denominacién

dei empieg: Tesorero Generai

Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
inmediato y de Mercadeo. ]
Cédigo: 201 Grado: | 10

Area Area Financiera y de l

Funcionai: Mercadeo/Tesoreria. | o de cargos: i L

Tipo de Cargo_| Libre Nombramiento y remocién

Procesos que participa | Procesos de Apoyo

PP o

Administrar con eficiencia y eficacia los
ingresos y egresos de IFINORTE segun la
normatividad aplicable y demds disposiciones
vigentes,

Fﬂmw;idn Acndémiﬁl -

Tltulo ‘profesional en

administracion, contaduria y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de Ia

profesidn lo exija

Titulo de postgrade en la modalidad de
ializaclén en areas afines al cargo

Experiencie requaerida:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de

avnarancia nrafacianal ralacionads

i s S

economia,

d

SN VYDESCRIEC

DEIL S‘IFUNCIDNE::TEE:ENr‘Iﬂl . -

programas del area de Tesorerla.

Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucién y control de planes y

disponibles.

L.oordinar, promover y parucipar en ios estudios e investigaciones que penmitan mej
la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos

H

m@@u@ tesnreria

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procedimientos y las actividades
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s

Proyectar, desarroliar y recomendar |las acciones de mejora que deban adoptarse para el
iogro de los objetivos y las metas propuestas de Tesoreria.

| Estudiar, avaluar y conceptuar sobre las temas de Tesoreria, y absolver consultas de t

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logrc de los objetivas,
planes y programas de |a entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas relacionadas con los procedimientos de Tesoreria.

Recaudar y coordinar la contabilizacién de los ingresos de la entidad, directamente por
shomadores o a iravés de tercems

Suministrar informacién sobre las condicionas de mercado financiero para la colocacidn
de recursos de la entidad.

10

Coordinar con las entidades financleras la apertura, manejo y cancelacion de cuentas

11

bancarias e inversiones.

Coordinar los registros contables de las operaciones gue realice la dependencia de
conformidad con las normas vigentes, respondiendo por su manejo ante las autoridades
competentes.

13

12 | Efectuar el page oportuno de los compromisos adquiridos por la entidad seglin cuentas
. .l.de cobro o facturas.

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 ia ley

16

Apoyar la busqueda qe opostunidades de Inversiones represeniadas en Sonos,
cerlificados a témino, titulos, derechos fiduciarios y demas inversiones, que representen
alternativas de inversién para los excedentes financieros no colocados

16

Preparar la presentacion de los informes solicitados por los superiores cuando sea
reduerido v exponerlas ante las instancias que se le encomiende.

17

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

i8

18

Preparar la presentacion de los informes de liquidez, para el Comité

Custodiar y validar con el registro de firmas aulorizadas de las contrapartes, la idoneidad
|de la narsona qua estd firmando las carlas de confimacian de las operaciones.,

Avenida 0 No. 8-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
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20

Concilliar ia informacién de las operaciones cumplidas del partafelio de inversién, contra

—_—

los respectivos extractos, observando el cumplimiento de las operaciones, tasas, plazos
y demas situaciones inherentes en los contratos de apertura.

21

Controlar permanentemenie el vencimiento de los intereses, capltal realizando [as
respectivas cartas a las entidades para la consignacién de estos recursos.

22

Controlar el adecuado manejo vy custadia de los titulos valores, segun los prmaﬁmfenms
establecidos.

23

Suministrar la informacién que requiera el Revisor Fiscal, la oficina de control interno el
profesional de Riesgo y los entes de control de los portafolios de inversitn,

24
26

| contrapartes.

Elaborar, fitnar y enviar las confirnaciones de las operaciones a cada una de las

o i

Realizar e implementar el procedimiento de valoracion de las u_peraum de tesoreria.

28

Hacer las veces de secrefaric del Comité de Inversiones.

Participar an ia formulacién y sjecucién de autocontrol en la gestion de la Subgerencia
Financiera, para contribuir al cumplimiento de la misidn corporativa. .

Velar por ef buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

ldantifi~rar ya analizar lae eiliiacinnac Ao ﬂnusﬂ que nonan en n.nl.u-.m la consaciriin da ine

objelivos de la dependencia, estableciendo acciones efactwas e integréandolas a los
procesos que ejecute en desamolio de sus funciones.

30

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

31

Pariicipar en comiiés o reuniones que sea citado y que sean de ia COMpeiencia de su
carge, como miembro o invitado.

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

133

Orientar. diriair v supervisar las actividades v acciones dal personal a su cargo.

Presentar y sustentar ante el Comité de Inversionas las propuestas presentadas por el
Front Office derivadas del andlisis sobre oportunidades de inversién, observando la
rentabilidad, riesgos y solidez financiera que presentan las entidades proponentes

== | Cuniordancia con ia meiodoiogia y periodicidad que ésie ie seiidie, y §ue i 1000 caso
_ eatar.’i soportada en indicadores.

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

Avenida 0 No. 8-80 Edificic Rosstal — PBX. 5784547
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Asegurarse dei cumpiimienic de ias sieie dimensiones dei mwdeio itegiado ge |
planeacién y gestién (MiPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacidn,
gestion con valores para resultados, evaluacibn de resultados, informacion y
comunicacion, gestion del conocimiento y la gestion, control interno. B

37 | Negociar acuerdos y tasas con el sector financiero, observando la conveniencia y
i rmpwmuﬂu i I.FEHTLPU COsiu ¥ UONBIGIO para ei insiiuio,

. 3 |Elaborar conjuntamente con el Subgerente Financiero v de Mercadeo el 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.
,» | LBS demas que les sean asianadas por autoridad competante, de acuerdo con ¢! 4rea de
® *V| desempetio y la naturaleza del empieo. _ _

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

R/ A C ON O CIMIENTOSIEAS ICOSIOJESENCIALES DR |
| 1- | Estatuto Organico det Sistema Financiero. ]
2 Régimen Departamental v Municipal.

_.| Estatuto Orgénica de Presupuesto y sus decretos reglamentarios.
4. | Plan General de Contabilidad Pibfica

I‘
" Origntacién a resultados. Aprendizaje Conlinuo. |
- Orieiiacion gl usuarnio y al cludadano, Experiencia Frofesivng, 1
. | Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromise con la Organizacion Iniciativa.
Sistemas de informacidn Creatividad e innovacion

hooder
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Nivel: Profesional B
Denominacion !
dei empieo: Frofesionai Especiaiizada. N
Cargo del Jefe | Subgerents General de Entidad Descentralizada drea Financiera
. inmedlato y de Mercadeo .
Cédigo: 222 Grado: 10
Aroa Subgerencia Financiera
Funcionai: iGontabiiidad. Mo de cargos: |
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
Procesos que participa Procesos de Apoyo

ii.PFROPOSITO FRINGIFAL

Funm::iﬂn Audﬁnma
Llevar la contabilidad del 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 ia modalidad de
Contabilidad Publica y demas normas |especializacion en areas afines ai cargo
emitidas por le Contadurfa General de la|Experencia requsrida:
@ nNacion. Requiere minimo veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional refacionada.

. 1. Participar en la furmuiaciﬁn._gilsaﬁu, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area de Contabilidad.
Coordinar, promover y parficipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo v el oportuno cumplimiente de los planes,
programas y proyectos, asl como la ejecucibn vy utilizacion éptima de los recursos
.|disponibles.
3 Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los procedimientos y las actividades
propias de Contabilidad.
4 Pmpanerelmptanmr pmoesos procedimiantos, métodos e instrumentos requeridos para \ 5

IIIEJUItﬂ HI fn ea ur: Lrl..il‘lll.ﬂ.l..ltll‘l.!ﬂl.l

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
E-mail: ifinorie@ifinorte.qov.co - Cucuta - Colombia




m MACROPROCESD DE SOPORTE MPS 02-01-9
L FECHA | VERSION

%‘-}/ FPROCEMY: GESTIUN FINANLIELKA 120808 | |
para al SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pégina 26 de 63

ACHERDO DN TA DIRECTIVA -

5 Proyeciar, desarroiiar y recomendar ias acciones de mejora que deban adupiaise para ej |
logro de los objetivos y las metas propuestas de Cantabilidad.

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

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

7 Inlanes v oroaramas de la enlidad v nrenarar los informes respactivos. dé acuerdo con las

instrucciones recibidas relacionadas con los procedimientos de Contabilidad.

@ | |Licvar la contabilidad del Instituto de acuerdo a las normas legales vigentes, e impartir
g |instrucciones de cardcter general para asegurar que el registro de las operaciones
contables se ajuste al Plan General de Contabilidad Pdblica, procedimientos y dinamica
COMEBE. . oo i o s o s S )l e e e e st e

& Elaborar los estades financieros y contables del Instituto y murdlnar los procedimientos
9. | tendientes a garantizar el proceso conforme a los criterios emanados por la Contaduria
General de la Nacidn.

Freparar y presentar informes contables, conforme a los criterios emanados por ia

bl - i m - -l s L e Lo nnchin. R ) P rl L~
Wilomaauria Gengral do MaoiEn, mﬁﬁﬂmlluv S AT e e e i o =

procedimientos y plazos, e
11| Certificar los estados financieros del Inshtutn sequn normatividad vigente.

412 | Realizar ! debido registro del inventario general de los bienes muebles e inmuebles det
instituto.

13 | Expedir ias certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general del
. Ingtituto.

14| Cumplir con las responsabilidades descritas en el RUT ante la DIAN
15| Realizar todos los registros contables de las operaciones realizadas en la entidad

. 'IB%HMF ef debido seguimiento al registro de las valoraciones, segin ios procedimientos
. establecidos para tal fin.

47 | Presentar estudios financleros que e sean solicitados por el Gerente General y que
: correspondan al drea de su competencia.
§Grientar sobre el gebido cumplimienio de ias nomMmas expedigas por ia Contaduria
8| General de la Nacién a los funcionarios del Instiluto cuando se requiera o por solicitud de
los mismos.

1g | Hacer buen uso y racionalizacién de los recursas fisicos y técnicos que utilizan en la
Dependencia. \ﬁj

29 tRaspundar por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la |

[Eg:-1". 3 43
Avenida 0 No. 98-80 Edificic Rosetal - PBX 5784847 —!
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CACULRDO DEJUNTADIRECTIVA

[Dependencia a su carngo,

21 | Participar en {a formulacién y ejecucién de autocontrol en la geslién del Instituto, para
contribuir at cumplimiento de la misién corporativa.

Identificar y analizar las situaciones de rlesgo que ponen en peligro la consecucitn de los
vhjelivis de ja dependenca, estableciendo acciones efedivas & isgrandoas a ivs
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, iomando como guia los manuales de riesgos aprobados y
aplicables a su carge

. 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
naormas v términos establecidos por dichas instancias.

l:imnn!nr al C!uhgnﬂ:hiu Finun.nmrc L hfsm sque la woan anlicitodae an

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

estara soportada en indicadores

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de

27 planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion v

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

og | Coordinar la elaboracion y presentacion del plan de accién de la entidad especifico del

. area y hacer seguimiento del mismo.

29 | Efectuar seguimiento a los indicaderes de gestion y preparar los informes del area,

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

. "31 Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sisiema.

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

| RN/ X CONDO CIMIENTOS[BASICOSIOJESENCIALVE SR

LH‘\'—_—I:

1. | Regimen Departamental. l

2 | Ptan General de Contabilidad Publica.

Normas de Control Interno Contable,

hcofrec @
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ACUTRDO L ) _l'f‘.\"i'-x DTN AW

Por Nivel qué_mi.qm —

. ﬂl'lES - :
Orientacion a resultados. Aptendlzaja Continuo,
Orientacion al usuario v al ciudadano. Experlencia Profesional.
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracidn.
Compromiso con la Organizacion Iniciativa.
Sistemas de Informacién Creatividad e innovacién

-
-
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Nivel: [ Profesional
i Denominacion
del empleo: Profesional Especializado- Analista de Crédito, ]
Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Desceniralizada area Financiera
g inmadiatn v de Marcaden
Cédlgo: 222 Grado: | 10 .
Area Area Financiera
Funcional: {Colocaciones. No de cargos: 1 ]
. Tipo de Cargo | Carrera Adminisirativa
| Procesos que participa | Procesos Misionales
i. PROPOSITO PRINCIPAL 2 S
T Formaclﬁn Auaddmiﬂ _
Titulo profesional en economia,

administracion, contaduria y afines.
Realizar las actividades de andlisis y Tarjela profesional cuando el ejercicio de la

e : g rofesion lo exija.
viabilidad de los créditos soliciltados por los P
clientes del institirto. Thulo de postgrado en la modalidad de

srnmalqunhﬁn nn Aro=e afinos af n“‘ﬂl‘iﬂ

Wy WY A

Experioncia requaerids;
Requiere minimo veinticuatro {24) meses de
experiencia profesional relacionada.

Rl v YDESCRIECION|DE]PASIEUNCIONESIESENCIALE ST
Farﬂcipar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y cnn‘lrnl de pfanas y
programas del area de Créditos.
| Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejurar
o 12 prestacion. de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los plangs,

programas y proyectos, asl como la ejscucién y utilizacién 6ptima de los recursos

—
¥

| disponiuies. .
3 | Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procedimientos y las actividades )$

propias de Analisis de Créditos.
4 Prnpnner e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
megjorar el drea de Créditos.
,on"'“"w Avenida 0 No. 8-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947 @ =
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fogro de los objetivos y las metas propuestas del Anélisis de Créditos.

8 Estudiar, avaluar y cenceptuar sobre las materias de Créditos, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales. _

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

7 inlahes v hrogramas de la entidad v prenarar los informeas respactivaes. de acuerdo con las

8 | requisitos necesarios para el analisis de los mismos.

Revisar la informacion, documentos, formatas v anexos necesarios para emitir el reporte
9 lde capacidad de nago de las solicitudas de crédito indepandiante de la modalidad.

. 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 comespondan al drea de su competencia, y que en todo

[ S W NN N SRS YA RSP -JUR | A [ [— | Jpy
LOdU ToUG SUPUNOUR i haiLauu oo US godi.

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 los mismos y emitir
los informes respectivos.

| Participar en |a elaboracion y presentacion del Plan de Accidn de |a entidad especifico
del area y hacer seguimienta del mismo.

& Dar buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la
14 Dependencia.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control intemo en i1a
18 Dapendancia a su cargn.

-
G

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

17 | Efectuar sequimiento a los indicadores de gestion v preparar los informes del drea.

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

19 Mantenerse actualizada sobre los reglamentos, manuales y circulares relacionadas con &d
&l tama de crédito.

Avenida 0 No. 8-80 Edificio Rosetal - PBX 5784047
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| |Asegurarse que en las aprobaciones de créditos cumplan las diferentes politicas de

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

prorrogas. _

24 | Responder por la Informacion registrada en 1as diferenies aplicaciones y archivos
sistematizados a su cargo.

22 Perfeccionar, legalizar, administrar y custodiar las garantlas, segun procaedimientos

establecidos para tal fin.

. | 29 | Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contralos que le sean asignados
y esten ge acuerdo a ias funciones de su cargo.

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

25 | Rendir los informes de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de
acuerdo a las nommas v t&iminos establacidos 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.

Valar pnr al cumplim:entu de los acciones y contmles gue busquen diaminmm mitigar los

27 HEEQCIE IOETIUIGEI0S, WANEITID SOy uulu e manusiss o5 umw uwvbﬂw ¥
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 modelo mlegmdo de
el i fon i bbb FRRICW Y bl bag s Al i madratdiminm u nl-gm aniAn

preaa T F WL A TEERE wA MEP PR uuluullu, ki AT 1 m. BN Tt R R e o ¢ =k Ry el
2 gestion con valores para resultados, evaluacidn de resultados, mfurmamﬁn y
comunicacién, gestion del conocimiento y la gestion, control intemo.

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

.lnnlulr en el sistema los créditos de fomento, tesoreria y factonng y suministrar a ia
1| subgerencia financiera y de mercadeo la informacién solicitada para la aprobacién de
| créditos.

3=*Gumpilr las funciones y responsabilidades gue, 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,
34 | Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de %

desempefio y la naturaleza del empleo.
FRIEY
|
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b aal A

Estatuto Organico de Presupuesto y decretas reglamentarios.
Normas relativas al endeudamiento publico

Normas relativas a ia responsabilidad y transparencia fiscal.

@
alopl M

Normas relativas a fortalecer la descentralizacion y la racionalizacion del
- | gasto piblico

6 __{ Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
|

Comunas Por Nivel Jerarquica -
Crientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia-Profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la Organizacion Iniciativa,

Creatividad & innovacion

TINCOMBETENGIASICOMPORTAMENTAUES
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ACULRDO DE JUNTA DIRECHIVA

BV T DENTIEICACIONIPENCARG O INtD

Nivel: Técnico
Denominacion
del empleo: Tecnico Cperaivo. o]
Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area Financiera
. inmediato y de Mercadeo
Cédigo: 314 Grado: 06
Financiera y de mercadeo
Dependencia: | / Uapiaciones. o de cargos: ] i
. Tipo de Cargo | Carmrera Administrativa
_Procesos que participa Pracesos Misionales
HPROPOSITO PRINCIPAL e g ""9’#@\"

| Formacién Académica:
Titulo de formacién tecnoldgica o de
Realizar labores témi::asyadministraﬂva_sd& formacién técnica profesional en dreas
ina l;;rémesna de apertura, dap:&sl_tgs. ‘-1r'gtlr!!®:rh&=E aconomia, administracién, contaduria v afines
raslados, extractos y cancelacion | Experiencia requerida: o ]
depésitos a a vista y depdsitos a término. | L m:' e e T T

experiencia relacionada.

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

de recursos propios de IFINORTE - ;

Brindar asistencia técnica, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar ja

3 |eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en al desarrolic de planes y
programas.

o |Entregar los informes de saldos cuentas de ahorros y CDT's mensuales, al igual que &J,

intormes y documentos del area de desempefo de acuerdo con Ias Inslrucciones del jafe w

J-T- 3.1 @
Youy
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AL RIHCEE TN EA PERES IV A

inmediaio dei area de desempero.

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

Aperiura cuentas de ahorro segin condiciones de manejo del cliente y pmdlnﬂantca
establecidos.

Qrganizar, revisar y archivar ios documenios de ias cuenias de ahoros, GoT & y demas
. 7 ! documentos que se relacionas con sus funciones

Enumerar las chequeras y entregarias a los clientes de las cuentas de ahorro, m:uamn:!«:‘j
8 |sean solicitadas par los mismos, verificando los requisitos correspondientes. .

Efectuar en &l sistema los depdsitos que por diferante concapto realicen los clientes del |
& ® | Instituto, a través de comprobantes de ingreso.

Verificar telefénicamente los retiros que solicten los clientes de la entidad para
10 | qarantizar la autenticidad de ios mismos.

| Asegurar l2 custodia de las tarjetas de registros y firmas y CDT's con la finalidad de

b e oo rbl sl A ol ot sl Lo s o o ol .
(LTI = e AR LR e ] “" Bt TR |“"Hfu LELF MY LA AT S I“ujﬂﬂ

k!

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

Proporcionar las certificaciones de los saldos de cuentas de ahorro segin las solicitudes
13 ' de los ahorradores,

Enviar los extractos mensuales de las cuentas de ahorro de cada uno de 108 Glientes de
'. 4 | Ia entidad, donde se refigja el movimianto de las cuentas de ahorro.

Enviar a presupuesio intereses mensuales y trimesirales de las cuentas de ahcrros y
15 | C D.T's para su aplicacion.

12

— ]

Recibir y revisar ios docurnenios y reguisiios para ia aperiura de 105 COT 5, Shieido en
& | *° |cuenta ios pardmetros bajo los cuales fueron negociados.

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

18 | Apertura de CDT'S de acuerdo a procedimientos establecidos.

Verificar la cancelacidn y reinvencién de los CDT's y de acuerdo con las condiciones
19| pactadas, depositar en cuenta fos intereses cuando sea solicitado por i cliente.

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

21 | Velar por al cumplimiento de los acciones y cantroles que busguen disminuir o mrﬂg.ar los

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
E-tagil. ifinorta@ifinofte.gov.co - Clicuta - Colombia
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ACHERDO DE JUNTA DIRECHIY A

[riesgos identificados, tomando como guia ios manuaies de riesgos apiGlados y
aplicables a su cargo

__|cemunicacion, gesiion dei congcimienio y ia gesiion, conirgi iniermo.

' Asegurarse del cumplimiento de las siele dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestién {MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y piansacién,
|gestion con valores para resultades, evaluacién de resultados, informacién y

Llevar y mantener actualizados los registros de caréicter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos,

Lievar control en el archivo de documentos por los procedimientos de cuentas
ahorradoras ¥ CDT's.

.25

Preparar oficios, correos elecirnicos y demas documentos que se generan, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y hacer saguimiento a la correspondencia, conforme a los
procedimientos de Captacion.

Brindar informacién al area juridico cuando sea solicitada para tramitar respuesta a los
oficlos allegados por un tercero.

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

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

EA ﬂﬁ :‘.'.II. nr- Qnﬁl '3 Q.ﬂ.‘ﬂll l@ﬂ-ﬁaﬂ yﬁi;ﬂms_

§ REFF

Cumplir con os 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 v la naturaleza del emplao.
T 4 ;

I s )
1. | Manejo de Relaciones Pblicas y servicio al clienta.
2 Lenguaje técnico Flnaﬁciam
I _ i ¥ ; "_l
™ i d&omun&s S i Fp{ Nivei Jerérqu‘[m
| | Orientacién a resultados. Experticia técnica.
Orientacién al usuario vy al ciudadano, Trabajo en equipo.
Trangparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784847 @ wcer
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Nivel: Técnico

Denominacidn

del empieo: Tecnico Uperativo. _ v

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

Caodigo: 314 Grada: a5

Area Administrativa y

Funcional. Juridica. ___| Mo de cargos: i |
. Tipo de Cargo | Carrera Administrativa

Procesos gue participa Procesos Apoyo

HFROFOSITO PRINGIFAL

Fonmclﬁnﬁc-udﬁmnu

Titulo de formacion tecnolégica o de
Realizar laborea técnicas y adminisralivas de 1S |fommacion técnica en 4reas economia,

rocesos de confratacion, iisicion de bienss .
e sy ol a.fﬂ..“m ; ,.....J administracién, contaduria vy derecho.

) I-H\Jﬂ wﬂ

requarimiantos juridicos en cada uno de Ins procesos | Expariencla reguerida: |
e i, Requiere minimo veinticuatro (24) meses de |

‘ experiencia ralacionada.
| SRSV 1 LU N CTON DERCARGO R WS D B 1

Apoyar en a comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
1. |drea de desempefio v sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

Anlicar sictomac da informacidn clasificacidn achalizacidn manain v conseivacifn de
recursos propios de IFINORTE

| Brindar asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instruccicnes recibidas, y|*\

3 !comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
. planes y programas.

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

|~ ‘drea administrativa y juridica. . |

Avenida 0 No. 5-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
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' s [Lievar @ control de Ios tempos de respuesia de i0s derechos de peiiGion, luieias,
_|demandas y procesos juridicos de la entidad y estado de cada uno de eflos.

Digilar los Certificados de cumplimiento para los pagos de contratos supervisados par el
6 |4rea administrativa y juridica para posterior revision de la Subgerencia Administrativa y
Juridica.

nmﬂqr srfze Ao inicin Iiﬂmd.:ﬂﬁn E:mmnmﬁn o cancelaciin de contratos seadn

' Digitar resoluciones de asignaci6n de supervisor de contratos,

o | Digitar las soficitudes de disponibilidad presupusstal de acuerdo a los estudios previos
de los contratos, convenios gue s celabren en el instituto.
Cumnlir nan Ine reoeadimianton antabblomisoe nor in l:l!"mmﬂf"lﬂ ﬂnnaral dE' IFINDRTF

R PTG Rl et e e T L s e e e

. 10 |4rea administrativa y juridica en cuanto al manafu de conespundﬂﬂﬂlﬂ (recepcion y
archivo).

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

Digitar las minutas de conftratacion directa en conformidad con ias instrucciones
.a | 18 o :
proferidas por el jefe inmediato en conformidad a ia nomnatividad vigente.

Realizar labores de oficina y asistencia técnica, encaminadas a faciitar el desarrolic y
13 gjecucion de actividades del rea de desempefio

Orientar personalmente y mediante los diferentes sistemas de comunicacién a los
1a |cliantes los usuarios v suministrar informaciin necesaria de conformidad con los
procedimientos establecidos.

. Participar en los diferentes comités como miembro o invitado segin procedimientos
1% | establacidos.

Trascribir !os proyectos de Iﬂs pre piegos y pliegos de condiciones y actos]
SUIMITBUEIIVOS TBlacionadus con 106 PIoCoeos Ue cantalacian eetalal Que = Sehe odaiamiss

& 16 | 8l instituto en cumplimento de los planes, programas y proyectos, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

e

Participar en los procesos de adquisicion de blenes y servicios, teniendo en cuenta los
17 |principios constitucionales de eficiencia eficacia y economia y de acuerdo a lo
Sotabiecids &n o plan ds compras 45 la oatidad pars I vigencis fscal

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones deil modelo integrado de,
planeacién y gestién (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacian, 'q,

" gestibn con valores para resultados, evaluacibn de resultados, informacién y

comunicacion, gestion del conocimiento y la gestién, control interno.
19 Las damas que las sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

ﬁn‘u'anida 0 No. 3-80 Edificic Rosetal — PBX 5784947
E-mail: ffinorte@ifinorte.gov.co - Cicuta - Colombia
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i dasampeno y la naturaleza del empleo.

8

Cumplir con los requisitos para realizar copla de seguridad de los archivos del sistema,

24 | Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manuales de SARLAFT,
SAHU SARG SARL SARMtesaan amnadas.

gl
e
*.
i

i'

4 Ststzma de gestlﬁn ﬂuwmentai T
. 2. | Manejo de basico de plataforma office.
3. | Conceptos basicos de contratacion estatal.

&

Sisieias de ii':fﬁr'fi'laﬁiﬁ;'l

NN X C ONRE TENC o WA
[ Cgp'unes o Wmﬁiﬁm“:
Oriantacion a resutlados. Experticia técnica,

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.

Transparencia

Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

&2

A =} mn
=3 Avania O MNo, 000 BEdificis Passtsl - PBY £784047
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Nivel: Técnico _
Denominacién |
dsiemples. | Técnice Operstive —

Cargo del Jafe | Subgerente General de Entidad Descentralizada drea Financiera
. inmediate | y de Mercadeo -
Cédigo: 314 Grada: 05 ]
Area Financiera y de ;
Funclensl, Movcadas Libranzes | No da sarase. 1 :

"' Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
Procesos que participa Frocesos Apoyo B ) :
#.PROPOSITO PRINCIPAL ;

Fnﬂnar.lﬁn Acudémlua.

Realizar las actividades de recepci6n y|litulo de formacidn tecnoldgica o de
organizacion documental de los créditos por f'-"-'"“Pﬁﬁﬂ técnica en areas eccnomia,
libranzas y descuentos de némina y|administracion, contaduria y afines
Experiancis recuscida:

Requierg minimo veinticuatro (24) meses de
. experiencia relacionada.

e L e T O o I TE R p———
LAA FLOIS IS 1O LT A O WIS KO 8 IO RSy,

i "I___'I.-_-I'_ E ' A .. a\(,r-r |. ri

| ﬁpuyar en la comprensidn y Ia e;acucaén de loa prmms auxiliares e mstrum&ntales deh

[ 1 |area de desempefo y sugerir [as alternativas de tratamiento y generacion de nuevas
pProcesos. _ !

o |Revisar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y|

conservacidn de recursos fisicos propios de IFINORTE

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
2 lrecihidae v comarnhar ia oficacia de ine métedae u nrasedimiontos ylilizados an sl

R R ] EPART A R R we e

desarrollo de planes y programas.
4 |Adelantar estudios y presentar informes de caréacter técnico y estadistico de los datos de
libranza

s Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarnlladas, de acuerdo con
{les Instrucciones recibidas

Avenida 0 No. 8-80 Edificio Rosatal — PBX 5784847 s
E-mail: ifinorie@ifinorte qov.co - Cicuta - Colombla T s
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ACUERIIDE JENTA I RECTTENY A

"Atender al publico telafonica o personaimenta suministrando informacion de acuerdo con |
los procedimientos administrativos establecidos para el crédito modalidad Libranzas.

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

informar al beneficiario del crédito modalidad Libranzas acerca de su aprobacidn o
8 | desaprobacitn.

. | Realizar actividades de recepcion, organizacion documental y archivo de los diferentes
? | documentos que maneja el instituto por créditos por libranzas.

"Ingresar al sistema de informacién los datos pertinentes para iniciar el proceso del
®  ciddito modandad Livvanzas.
. \Verificar el cumplimiento de los manuales de crédito y procedimientos en la solicitud,
1 | storgamiento y desembolso dei crédito de libranza,

Contabilizar en el sofiware financiero la cartera del crédito modalidad Lib_ranzas.
| 12| phservando plazos, montos, intereses corrientes, intereses de mora del beneficiario.

T i

Efectuar Ia revision de pagos que no corfespondan a la realidad, confrontando dicha
13 | informacién con la entidad consignataria y documentos relativos.

Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir correos electronicos y demds
14 |documentos que se generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones

recihidas v harer sapuimisnin a la porrespondannia,

A g e

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

Organizar archivos de acuerde con las normas establecidas en el sistema de gestion
*% | documentai institucionai.
& | 17 Brindar apoyo en la ejecucion del procedimiento de libranza establecido por la entidad.
;Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
18 | actividades de libranza. k
| Fariicipar en ia formuiacion y ejecucion de auioconiroi en ia gestidn 95 ia shtidad, para
19 | contribuir al cumplimiento de la misién corporativa, Xp

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

| 24 | Vetar por &l cumplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir o mitigar fos |

C T EOPTER ﬁ

Avenida O No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784847
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AAGURRDO DTN A DIRELECTIVA -

riesgos ideniificados, iomando comoe guia 08 manuaies ue 1iesgos apiobadus ¥
aplicables a su cargo.

Asegurarse del cumplimiento de ias siete dimensiones del modelo integrado de
planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y planeacian,
gestion con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacion y
comunicacion, gestién del conocimiento y 1a gestién, control interno,

Aplicar pagos lotales de libranzas, abonos a capital, disminucion de cuota y cuctas
futuras; de acuerdo a solicitud del cliente, recibida por cualquier madalidad: caja, bancos
y transferencia.

Realizar covia de los pagarés de Jos créditos de libranza v mantener bajo custodia los
pagares originales.

Realizar el cobro persuasivo de los clientes morosos a través de comunicaciones
escritas, llamadas telefbnicas, y/a correo electrénico.

tas demds gue le sean asignadas por el Jefe inmsdiato y que cormespondan a |a

o T T U s Wy O T ST SR (N (N SN PR g Sy ]
gl gicca Ul Lglgu ues GLUSTUD &1 aica oo [T =L

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos dei sistema,

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

1. | Manejo de Relaciones Publicas y saruicln al cliente.

2. | Sistema de Gestién Documental Institucional,

3. | Lenguaje basico de crédito y finanzas.
] | ]
BRERA . TAMENT AL S RIS TR
i Camunes ~Por Nivel Jerarquico '.

Orientacion a resultados. Expenriicia 1écnica.

Oriantacidn al uevaria v al siudadann, Trabain an anuina, \

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la COrganizacién

Sistemas de informacién ]

Avenida { No. 9-80 Edificio Rosstal - PBX 5784847
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Nive: | Técnico
{ Denominacién ]
del amplao: Técnico Cperativo. ]
Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada drea Financiera
. inmediato y de Mercadeo .
i
Cédigo: 34 | Grado: 08 —
Area Financiera y de Mercadeo/ |
| Funclonal, Crédito y cartera. | No de cargos: 1
. | Tipo de Cargo | Carrera Administrativa
| Procesoa que participa Procesas Misionales
H.PROPOSITO PRINCIPAL

Fofma;clonhcadimiﬂ.

| Titulo de formacion técnica profesional an
amas de contabilidad y finanza y/o formacién
tecnoléglca en s disciplinas econdmicas o

terminacion robacién del
Reaafizar labores técnicas y administrativas de | gcadamico g,-, afdumm 5.,,;;.5%??“ “‘L’]‘,

. los procesos de legalizacion y desemboiso de | formacisn profesional en carreras
créditos y gestion de cartera. econdmicas, de administraclén financiera,

contabilidad publica o administracién y

anzas,

Experiencla requerida; .

@ Requiere minimo veinticustro (24) meses de

axperiencia relacionada.

Actualizar semanalmente |a tabla de infereses con base en ef DTF y suministraria a las|
demdas areas.

Elaborar las minutas de contratos de empréstito, contratos de plgnﬂramén de rentas,
pagares, actas de compromiso, y resoluciones de desembolse en las iineas de crédito de

Avenida C No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
E-mail: ifinornte@ifinorie. aov.co - Clicuta - Colambia




MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9

PROCESO: GESTION FINANCIERA e
SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pégina 43 de 63

ACUERDBODT JUNTS BIRECTIA

[fomento tesoreria y factoring. ]

_ | Elaborar los programas de desemboisos segln fechas de entrega para cada hunafidano[
* |de las lineas de crédito fomento, tesorena y tactoring. i

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

Revisar la documentacién anexa a las solicitudes de desembolso, verificando que este
9 6 | conforme seain lo indica el procedimiento vio manuales.

Preparar los documentos que se requieran para la refinanciacion y reprogramacién de
6 |los créditos, previa autorizacién de 1a junta directiva.

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

s. | 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

9 de crédito de fomento, tesoreria y factoring, segin etapa del cobro v procedimientg
" |establecides y enviar al Departamento de Juridica de ifinorte la cartera para el inicio de
_jelapa de cobro juridico. S R
Realizar la gestibn de cobro preventivo y administrativo semanaimente, a través
10.|teléfono, comeo cerificado y comeo electrdnico de las lineas de crédito de foment
tesoreria y factoring

Realizar los descuentos por amortizaciones en el pagaré, segin los procedimientos
11. | establecidos.

- Preparar la informacién correspandiente a proyecciones de la deuda de cada cliente de
la entidad que se requiere para la elaboracion dei presupuesto de cada vigencia

. |Preparar y procesar la informacion requerida para el cobro, de las lineas de crédito.
3 | fomento, tesoreria y factoring.

. Drnnnmr mansualmanta al informe Mﬂﬁl'nil fda crédiioe :ngurl dnmmhnlm rﬁﬂll)'nr'lnn .

4 | por inea de crédito de fomento, tesoreria y fantnm;ﬁ- - T

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

Enviar ei informe ¢ reporie a ias Ceniraies de Riesgo, en forma mensuai sobre ia cariera

16 | 4a los clientes E 9
17 Consultar en la central de informacién financiera CIFIN, el historial crediticio de ios
ciientes que soliciton crédito en IFINORTE, segin procedimientos establecidos para taj

fessic] (pgm, )
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Orientar personal y telefénicamente a los clientes, los usuarios y suministrar ia
18 | infarmacion que le sea solicitada, de conformidad con las procedimientos establecidos.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucidn de los
4g i chiativos de ia denendancia eslableciendo acciones efectivas e integrandolas a los

| procasos que ejecute en desarrotlo de sus funciones,

. fEntragar a los beneficlarios de los créditos de fomento, tesoreria y factoring copia de Ia
dacumantaﬂén legal que hizo pa;te del deaembuisc da los recursos. ;

...... |
13

i'

Sumlmstrar a la subgerencia financiera y mercadao la_informacion solicitada para Ta]
@ | % aprobacion de créditos.

Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato la elaboracién de
infnnnesy documenios pmpios del drea de desmnpeﬁo

23

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

riesgos identificados, tomando como gula los manuales de riesgos apmbadna y
aplicables a su cargo

Asegurarae del cumplimiento de las siote dimensiones del modelo integrado de

Flﬂ!lWHU" ,’ ﬂ'lrtﬂ-lhl"ll ||I-‘l'l:i \J.! ﬁlﬁ‘uﬁ !Iull:ﬂlN. 'l.lu nw:n" H‘Gll“.l' AU A e g e }' N&"Eﬂﬂﬁ.ﬁf

gestibn con valores para resultades, evaluacibn de resultados, informacion vy
. comunicacian, gestion del conocimiento vy la gestién, control interno.

26 |Revisar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacién de recursos fisicos prapios de IFINORTE

!Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de correspondencia
‘ 2T | (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion al Archivo inico de la
entidad.

2 | Realizar labores técnicas, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
| de erédilo v cartera rafarenias a su CArgO0.

29 | Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con el 4rea de
desempefio vy la naturaleza del emplec.
ap | Cumplir con los requiaitas para realizar mpia de seguridad de los archivos del sistema.

2+ | Cumplir las funciones v responsabilidades aue. desde los manuales de SARLAFT.
" |SARD, SARC, SARL y SARM le sean asignadas,
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COAGUERDO DL BN A THRECHIN A

Manejo de Relaciones Pablicas y servicio al cliente.
Lenguaje técnico Financiero.

L]
1
2
3. | Normas en relativas al endeudamiento piblico.
4
s
B

Normas en refativas a la respensabitidad y transparencia fiscal.
- 1 Manual de Captaciones y L0loCaciones.
Manajo basica de Office y Windows.

W‘I“Ilﬂb - \!ll 1“II=I AJICFE LA Rl

Orientacion a rasultadns Ememma técnica.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.
Transparencia Creatividad e innovacion
Compraomisc con la Organizacion

| Sistemas de informacion

roTES
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CACHUERDO DE JUNTADIRECTIN Y

Nivel: Asistencial

Denominacion

del empieo: Auxiliar Administrativo. o

Cargo del Jefe | Subgerenie Generai de Entitiad Descentraiizada aiea Finaivisia |
. inmediato | y de Marcadeo |

Cédigo: 407 Grado: | 04 |

Financiera y Mercadeo

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

Procesos quse participa Procesos Misionales.

IL.PROPOSITO PRINCIPAL

anmlﬁn .M:ad&m!ua

Realizar labores auxiliares en Ja dependencia | DIPIoma de bachiller en cualquier modalidac.
de crédito y cartera segun los procedimientos | Experiencia requerida:
establecidos por el instituto. Requiare minimo doce (12) meses de

EXpeienGa islacionadas SoOMNS 2138 I

' funciones. )
EISERENNVX0E SCRiECTONJDE[YASIRUN CIONE SIESENCIAT - S

Racrtnr revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos, datos, eben'uantos Y
comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

. | 5 {Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y financiero y
! responder par la exactitud de los mismos.
i 3 | Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
i con los procedimientos eatablecidos.

| s |Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar e!

" idesamollo vy ejecucion de las actividades del area de desempefio.

s |Aplicar los pagos y descuentos de los créditos en el sofiware financiero dei instituto de Ias ..

diferentes lineas de crédito
g |Apoyar en la realizacién de los diferentes informes solicitados en materia de

Seguimiento y recuperacién de cartera.
e ogsTRC @
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| ApOyar 108 procedimientos en las actividades de recaudo en caja cuando

saa requerido.

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

Contribuir en el desarrolio de informes que respecto a su area imi;a“fniurenda, con
destino de las entidades que lo reqitieran.

10

) s
Brindar apoyo en la aplicacién de métodos para medir ia satisfaccion del usuario segin
procedimientos astablacidos para tal fin.

11

[ T

AucUptiar o5 daEios de 108 Glienles Ue IFINURITE, paia fiaasier avuaniaua i
informacion para el seguimiento de los créditos y aplicacién de pagos.

12

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

13

Preparar comprobantes de pago de las diferentes lineas de crédito

14

Ulevar el regisiro y control de los pagos diarios

16

imprimir del sistema el informe mensual de los saldos de libranza y enviarlo para el pago
del seguro de vida de cada uno de los deudores.

18

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

®

Asegurarse de! cumplimlento de !as siete dimensiones del modelo integrado de
planeacidn y gestion {(MIPG) talento humane, direccienamiento estratégico y planeacién,
gestibn con valores para resullados, evaluacidn de resultados, Informacién y

18

comunicacion, gestion del conocimiento y la gestién, control interno.
ol i

Cumpily GO 108 provodinieiius estamecitos pard ol manew ae oo lw?ﬁ--w-m
(recepcion y archiva), y respecta al envio de documentacién al Archivo dnico de la entidad

@,

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

Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del stshema

21

Las cemas que e sean ﬁlﬂl‘laﬂﬂi por ai Jate II'II'?‘IEEIE‘[B ¥ gqQue Gorruﬁpm'ruam ala .
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo
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L AGHERDO DELTUNTA DIRECTIV -

=0 VL il

BV YCONOCIMIENTOSIBASICOSIOJESEN

| 1. | Manejo de Relaciones Publicas y servicko ai cliente. ‘ —|
! - Sistema de Gestidn Documental. _‘
- L = X
e u o
| Orientacion a resultados. Manejo de informacion
| Crientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio i
! Transparencia Disciplina ]
e | Comnramisn con ia Orpanizacion | Ralaciones intamersonales i
Sistemas de informacion ’ | Colaboracion. ‘

IMEI
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T iR

Nivel: Asistencial ]

Danominacién

del empieo: Auxiiar AGMINISIramve. ]
. Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area

inmediato Administrativa y Juridica. |

Cddigo: 407 Grado: | 04 . ]

Adminisirativa y Juridica | | 4

Dependencia: | /Commespondencia | hio de cargos: i 1 H
& Tipo de Cargo | Carrera Administrativa o _

Procesos que participa Procesos Apoyo

IPROFOSITD FRINGIFAL

ERBRLAC ADENMIC ALYAE KB

Formacién Académica:
gzglgzca;a'grﬁd:‘ﬂ;mz eg;mf‘“ﬁd’; Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
correspondencia, o mismo que  ia|Experiencia requerida:
participacion en ia :?rrganizacmn del archive | Requiere minimo doce (12) meses de

@ docurnental de la entidad. experiencia relacionada acorde a las
funciones esenciales

DESCRIPCIONIDEJUASIEUNC IONESIESENCIAL

[ Recibir, revisar, ciasificar, radicar, distmibuir y controlar Gocumentos, daios, eiemenios y|
. 1- | comespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Registrar en el sistama la correspondencia extemna, extractando la informacion requerida
| 2 | por el sistema entre esta: asunto, destinatario, cédigo de la dependencia, hora de recibo
iy relacionar jos anexos que conlenga. |

5 [Llevar y mantener actuailzados Ios regisiros ae caracter 1éGNICO, adminisiratvo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarics y suminisirar Ja informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5 Desempefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
i el desarralio v alacucién de las actividadas dal dres de dasemnafin

Avanida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
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[ Apoyar en ia realizacion dei inventario documentai de ia entidad, confrontandota con ios
archivos fisicos, segln lo definido en las TRD.

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

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

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

Elaboracion y procesamiento de los formularios de pago de apories, para el pago de
némina

10

@ 11 | sistema para conocimienta y verificacion.

. |Organizar y entregar los sobres, paquetes y pianilia al contratista de CONe0s, para su
12 | respectivo reparto.

| Radicar faciuras, cusntas dc COLIC y SOpoNcs pars imiciar procesne de egpresos d?'
13 | tesoreria.
- Cumplir con los procedimientos establecidos para el mangjo de mrr&spon_?ﬁnnia

(recepcidn y archivo).

. | Atender al pablico telefénica o personalmente suministrando informacién de acuerdo con ;
¥ llos pracedimientos administrativos establecidos para los productos de ia entidad. |

@ T Reemplazar a los funcionarios del nivel asislencial, cuando el superior inmediato o
designe.

Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de
17 aastion documental institucional.

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrallo ¥ ejecucién de
@ | *® | actividades del érea de desempefio.

Participar en |a formulacién y ejecucién del autocaninol en la gestién de la Dependencia,

"8 | para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

Informar a la subgerencia administrativa y juridica los tiempos de transferencia
20 | documental segn lo estipulado en las TRD.
% Participar en comités de trabajo como miembro o invitado seqUn comesponda a Ia

naturaleza de cargo de acuerdo al drea de trabajo.

# | Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los |

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal — PBX 5784947
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chjetivos de Ia dependenma estableciendo acciones afactwas e imagréndnlas a ins‘
procesos que ejecute en desarollo de sus funcignes.

Apoyar el cumplimiento de los acciones y controles que busgquen disminuir o mitigar los
22 Iriesgos identificados, tomando como guia los manuales de fiesgos aprobados y
aplicables a su cargo _—

24 | Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo. 1

& 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, informacion y
comunicacion, gestibn del conocimiento y 1a gestion, control intemc.

Cumplir con los requisitos para realizar copla de seguridad de los archivos del sisterna.

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
| g5 | Gumplir las funciones y responsabilidades que, dasde los manuales de SARLAFT,
| SARO, SARC, SARL y SARM ie sean asignadas.

8

i L T ICONOCIMIENTOSIEASICOSIOJESENCIATE S Rkt
Manqn de Relaciones Publicas y serviclo al cliente. a
; Sigiema de Gestidn Documeitsl. .
. - | Sistemas de infornacion )
l. z 2 '.._ Ak L K: g‘*a"lﬂ# Y JF_'- H'_ I
ﬁmnunes i Por Ni Tquico :
Orentacion a resultados. Manejo de informacion
. Orientacién al usuario y al ciudadano. | Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracitn.
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1A
i

IDENTIFICACION DEL CARGO
b .

Nivel: Asistencial .

Denominacién

del amnlea: Secretario Eiecidivo

Cargo del Jefe _

inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada.

Cédigo: 425 Grado: | 06 "

Area B

Funcional. Gerencia No de cargos: ; 1

Tipo de Cargo | Carrera Administrativa |
i Procesos que participa Procesos Apoyo

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién del Despacho de# anmr:lﬂn Académica:

Gerente, aplicando el Sistema de Gestion
ﬂm[-nentari y apoyar las labores|Diploma de bachiller en cuaiquw modalidad.

administrativas de contabilizacion [Experisncia requerida: |
presupuestal,  atencion  al  publice, =
transcripcion de documentos y tramite de|Minimo veinticuatro (24) meses de

viaticos. iexpenencla relacionada.

|
Recihir, ravisar, clasificar, v confrolar documentos datos, slementos Vv correspondencis, 3
refacionadgs con los asuntos de competencia de la gerencia. I
|

!

I

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

N Orientar a los usuarios y suministrar fa_informacion que les sea solicitada, de|
conformidad con ios procedimientos establecidos. .
4 |Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facititar | {
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio. |
s | Realizar la recepcion telefénica de los clientes internos y externos de la entidad,

|
Digitar las vigencias iniciales del Presupuesio de Ingresos y Egresos y el PAC de la| ||
entidad y sus modificaciones. ;

Hoogeeec
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( Digitar las cperacicnes prosupucstales de  disponibilidad, provieidn vy eiecusian |

presupuestal de la entidad y expedir los documentos pertinentes para su legalizacion.

Procesar la nomina de pago de salarios y demds prestaciones sociales de los servidores
8 | publicos del Instituto.

" {Preparar cartas, memorandos, oficios y demas documentos que se generen en Ia|
9 |gerencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a ia
comrespondencia.

Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre
las mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

Atender al piiblico telefanica o personalmente v suministrar informacion de acuerdo con
11 | los procedimientos administrativos establecidos.

Citar a los funcionarios que le indique su superior inmediato, para que asistan a
12 | reuniones o comités o colaborar en el buen desarrolio de las mismas. Tomar notas en
dichas reuniones, cuando su jefe asi lo disponga. !

o B e e —— T

10

Cumpir con ios procedimienios esiabiecidos en cuanio a imansjo de comespondencia
13 | (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién al Archivo Unico de la
entidad.

Organizar los diariamente los recorridos del conductor de la entidad para entregar los
14 documentas en las diferentes entidades piblicas y privadas para su framite

i o

! i i hﬁwl shente.

| Solicitar de acuerdo con la programacion establecida, la papeleria, (tiles de escritorio, | !
15 |bienes y/o servicios que se requieran para el funcionamiento de la dependencia en la
Ec.ual labora.

|, ]Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con e} Jefe
| *% | Inmediato.

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en fa gestion de ia Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
1¢ 1obietivos de |a dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

1¢ | Elaborar las comunicaciones y enviar los pagos de libranza de los funcionarios de planta. |

Asegurarse del cumplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de |
20 | planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y pianeacién, | ||
gestion con valores para resultados, evaluamﬁn de resultados, informacién y

17
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( ]munlcaclﬁn gasliﬁn del conocimiento y la gestién, control interna. ]

Mantener el archivo fisico de commeos electrdnicos recibidos a la cuenta del correo
institucional

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

! _ilas demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que comespondan a la
® 22 | naturaleza del cargo de acuerdo al drea de trabajo.

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

1. | Manejo presupuestal.
% | sistema de Gestién Documental Institucional. ]
3. | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al clienta,
4. | Sistemas de informacién R
= Comunes T Por Nivel Jerarguico
Orientacian a resultados. Manejo de informacidn
Oriantacidn al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
. Transparencia Disciplina
Compromise con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion.
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15

IDENTIFICACION DEL CARGO
| Nivel: i Asistencial
Denominacién |
del empleo: ! Auxiliar Administrativo.
Cargo del Jefe | Subgerente Genaral de Entidad Descentralizada area Financiera
. | inmediato y de Mercadeo s gid]
E Céodigo: 407 Grado: | 04 |
Area Financiera y de Mercadeo /
Funcional: Cuentas ahomadoras No de cargos: 1
. Tipo de Cargo | Camrera Administrativa o
Procesos que participa Procesos Misionales.
e s e :
1.PROPOSITO PRINCIPAL B (TREQUERITN suo.. [FOTERAT

A/ CADEMIC ALYJE MBI HTN C 1At
Formacidn Académics:

Diploma da bachiller en cualquier modalidad.
Realizar labores auxiliares en las actividades -

de cuentas ahorradoras y tesoreria, n apoyo borencla requerda:

imni tablecidos |fin | Requiere minimo doce (12) meses de
BN RSRCINNI . PR experiencia relacionada acorde a |as

. funciones esanciales.

L (LGS

CTATE S R

CRIPCION]DE[PASIEUNCIONESIESEN

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

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y financiera y|
responder por la exactitud de o mismaos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, da“:

conformidad con los procedimientos establecidog sobre las cuentas ahorradoras.
DOesempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y elecucion de las actividades del drea de desempefio.

Dar apoyo en la generacién de extractos de cuentas ahorradoras segun solicitudes y

requerimientos de los clientes.
o DT R @

Avenida O No. 8-80 Edificic Rosetal - PBX 5784947
E-mail: ifincrte@ifinorte. aov.co - Cucuta - Colombia




MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9

PROCESO: GESTION FINANCIERA ey VERRION
SUBPROCESO: PRESUPUESTO Pigina 6 o 63 |

SCURRDO DU N T DIREC VIV

[ 7 |Dar apoyo en el archive de documentos por los procedimientos de cuentas ahorradoras,
Realizar actividades auxiliares en la cancelacidn de cuentas aharradoras segun los
8 | procedimientos establecidos para tal fin.
Realizar actividades de apoye administrativo a los diferentes procedimientos de
8 | Captaciones y Gestion Financiera en la entidad.
Preparar oficics, actas, correos electrénicos y demas documentos que se generan, de |
10 |acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a la correspondencia,
conforme a los procedimientos de captacion.
Enumerar las chequeras y entreganas a los clientes de las cuentas de ahomo, cuando
1 | sean solicitadas por los mismos, verificando los requisitas correspondientes,
Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo ¥ ejecucién de
12 {aclividades del drea y organizar archives de acuerdo con las normas establecidas en gl
sistama de gestién documental
32 | Realizar |a entrega da cheques de pagos a lerceros emitidos por el area de tesoreria.
Dar apoyo en la ejecucitn procedimental en las actividades de recaudo en caja cuando
14 | sea requerido.
Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo
18
designe.
. Realizar la entrega de cheques a shorradores segln procedimientos establecidos parz |
tal fin.
Apoyar el cumplimiento de los acciones y controles que busquen disminuir o mitigar los
47 | riesgos identificados, tomando como gula los manuales de riesgos aprobados y!
aplicables a su cargo r
Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ol]
18 | desarollo y ejecucién de actividades del 4rea de desempefio.
Cumplir con fos procedimientos establecidos para el archivo de documentos y el manejo
19 | de los mismos
Asegurarse del cumplimienio de las siete dimensiones del modelo integrado de|
5 planeacion y gastion (MIPG) talento humano, direcciocnamiento estratégico y planeacian,
gestion con valores para resultados, evaluacién de resultados, informacitn y
comunicacion, gestién del conocimiento y la gestién, control interno.
24 Las demds que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la
naturateza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

E-mail: ffinorte@ifinorte.gov.¢o - Clcuta - Colombia
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Hacer registm de comprobantes de egreso en libro de entrega a anntahiﬁdal:i

Elaboracién de cheques bancas y transferencias internas de los clientes de la entidad
conforme a las autorizacionas amitidas por los mismos.

Verificar telefdnicamente los retiros que scliciten kos clientes de la entidad para
garantizar la autenticidad de los mismos.

23

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

Cumplir con los requisites 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,
SARQ, SARC, SARL y SARM le sean asignadas.

} PR J,—’.;,’ IEEE_S!
| 1. | Manejo de Relaciones Piiblicas y servicio al cliente.
Sistema de Gestién Documental.
> Sistemas de informacién J
AR
Orientacian a resultados. Manejo de informacion
Orientacion al usuario y al ciudadana. Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Retaciones interpersanales
Cotaboracion.
icogrEe @
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Nivel: Asistencial
Denominacién ]
del empleo: Servicios Generalas. o :
. ! Cargo del Jefe | Subgerente General de Entidad Descentralizada area
. inmediato Administrativa y Juridica. ]
 Cédigo: 470 Grado: | 01
 Area Administrativa y
Funcional. Juridica | Node cargos: 1
. Tipo de Carga | Carrera Administrativa
| Procesos que participa h [chssus Apoyo

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores limpieza a las instalaciones y | Diploma de bachiller en cualquier modatidad

mobiliaric de IFINORTE, y labores de - s

cafeteria de acuerdo con las instrucciones | aTencia requerida: =

impartidas por el superior inmediato. Requiere minimo sels (6) meses de
. — experiencia relacionada.

| Formaci

Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios,
. 1. | sanitarios, pasillos y 4reas comunes que le sean asignadas.

2 | Limpiar de acuerda con las instrucciones impartidas, Ios equipos de cada oficina.
3 |Manejar la caleteria y brindar atencion a los funcionarios y visitantes del Instituto,
4 |Preparar y distribuir tintos y refrigerios de acuerdo con instrucciones recibidas.

Solicitar de acuerdo con el pracedimiento establecido, el suministro de elementos para el
desampefio de sus funciones y llevar una relacién del consumo de los mismos.

Utilizar adecuadamente y mantenar en buen estado los equipos y utensilios que fe
suministre la adminisiracién para el desarrollo de sus labores.

IEOPTEL
Avenida 0 No. 8-80 Edificlo Rosatal — PBX 5784847 ' @
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|Las demas que e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que wn‘espnndan ala
7 | naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion De Calidad y MECH, encaminadas al |
mejoramiento dei desempefio de su pracesa

Hacer uso de los slementos de proteccidon personal que le sean asignados para Jas
labares de limpieza,

. Asegurarse del cumplimientc de las siete dimensionss del- modeio integrado de
planeacién y gestion (MIPG) talento humano, direccionamiento estratégico y plansacion,
gestibn con valores para resultados, evaluacidn de resultados, informacion y
comunicacidn, gestién del conocimiento y la gestidn, control interno.

. 44 | L2s demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comespondan a la
naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabaija

10

L* — e ,._'.ir.'l'-::rl qf',_\ ,l
| 1- | Manejo de Relaciones Publicas y servicio al cliente.
z Normas de higiene y seguridad.
l' % o TACES g :*_ l
T By ; Srarquico
Orfentacion a resultados. Manejo de informacion
% Orientacion & usuario y al ciudadano. | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacidn Relaciones interpersonales
Colaboraciin.
hcofhiie @
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Nivei: Asistancfai |
Denominacion
del empleo: Conductor o ;
Cargo del Jafe
inmediato Gerente General de Entidad Descentralizada. =
Cédigo: 480 Grado: D1 N

rea
Funclonal. Gerencia No de cargos: 1
Tipo de Cargo | Carrera Adminisirativa
Procesos que participa 1 Procasos Apovo

H.PROPDSITO PRINCIPAL

Realizar laboras de operacién del vehiculo de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas

por el superior inmediato y contribuir al|Experiencia requerida:

desarrolla de entrega de correspondencia.

Diploma de bad'nular. En cualquier modalidad

Requisito especial: Licencia para conducir
categoria C1

Requiere minimo seis (6) meses da
experiencia relacionada.

' VIDESCRIECIONIDEITASIEUNCIONESIESENG [AUE S g

Recibir y entregar clasificar, y

contralar
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de cuentas ahorradoras,

documentos, datos, elementos y|

Conducir ol vehiculo que le sea asignado y velar por fa correcta utilizacion del misma. _
3 |Respatar las normas de tréansito y las de segunidad vial

4 |Hacer uso del cinturén de seguridad y recomendar que Ios pasajeros también lo usen, N

5 | Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la ejecucién de las

mas complicadas.

g |Revisién periddica de los niveles de refrigerante, lubricante, valvulina, liga de frenos,
presion de aire, luces y sefiales del vehiculo a su cargo.

Avenida 0 No. 5-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
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Lievar el regisiro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculg,
7 |sefalando en la planilla de mantenimiento comespondiente, la fecha vy taller en donde se
realizé ka reparacion. '

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

¢ |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

W _! acuerdo con el procedimiento establecido al respecto, constatando que la persona a
. guien entregue el documento firme el “recibido” respectivo.

. 114 {Recoger la correspondencia emitida por oftras entidades de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

43 | Diligenciar correctamente el formato de control de correspondencia, es decir, gue
contenga los datos solicitados y tengaelrecibido.
Recoger de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio de informacién o
aeropuerto, la correspondencia dirigida a la entidad y entregaria al funcionario encargado
141de su clasificacion inicial, teniendo en cuenta el procedimiento establecido, o las
insbrucciones que le han sido impartidas.

|| Colaborar en otras actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos,
) 18 | elementos, fotocopias.

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

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

1s |Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la
necesidad de su reparacién o manienimiento preventivo o correctivo.

1e | Mantener la buena presentacion del vehiculo, efectuando el limpieza pariédica al interior

y exterior. S
20 | Verificar las fechas de vencimiento de los seguras y comunicar con anticipacion su

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
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acceso preservando su estado.

22 | Realizar lavados generales periddicamente al vehiculo (interior, exterior, motar y chasis)
o llevarios a los sitios asignados para asta actividad. i
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 desarrolio 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
planeacion y gestion (MIPG) talente humano, direccionamiento estratégico y planeacién,
gestion con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacidn vy
. comunicacion, gestion del conocimiento y la gestién, controt interno,

' »g | L@s demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la
. |naturaleza del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

| R S B
*. | Normas de Transito ' ]
= Conocimiento basico en mecanica automotriz -
| BV IYCOMEETENCIASICOMEORTAMENTADE S Sl et
. ! Comunes Por Nivel Jerarquico ]
Orientacién a resultados. Manejo de informacion
Orientacion al usuario vy al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
{ Compromiso con ia Organizacion Relaciones interpersonales
® Colaboracién.

ARTICULO SEGUNDO: E| Subgerente Administrativo y Juridico, entregara a cada
funcionario copia de las funciones determinadas para el respectivo emplee por ¢l presente
acuerdo, en ¢l momento de Ja posesidn, cuande sea ubicade en ofra dependencia que
implique cambio de funciones, o cuando mediante adopcion del manual se afecten las
establecidas para los empleas. Los jefes inmediatos responderdn por la orientacién y
reinduceidn del empleado en el cumplimicnto de las mismas,

ARTICULO TERCERQ: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, 1a posesién de prados, titulos, licencias,

Avenida 0 No. 9-80 Edificio Rosetal - PBX 5784947
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matriculas o aulorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrin ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo coando las mismas leves as{ lo
establezcan. -

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Avenida 0 No. 8-80 Edificio Rosetal ~ PBX 5784847
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ACUERDO DE JUNTA DERFECTIVA

100-03-01 :
ACUERDO 1D, NRO. 007 DE 2019
(MAYO 07)

“POR E1. CUAL SE CREA EL CARGO “SUBGERENCIA DE GENERACION
Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS” DEL INSTITUTO FINANCIERO
PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE SANTANDER - IFINORTE".

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

LA JUNTA DIRECTA EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES, DE LOS
. ESTATUTO VIGENTES, Y

CONSIDERANDO:

El Articulo 14° de la Ordenanza N®10 de 1974, consagra las funciones de la Junta
Directiva de la Entidad, ¥ en su literal a) sefiala las de crear los empleos que juzgue
necesarios, establecer funciones y remuneracion ajustdndose a la nomenclatura y escala
de salarios que rige para el personal al servicio del Departamento.

El articulo 71° de la Ley 489 de 1998 determina que la autonomia administrativa y
financiera de los establecimientos publicos se ejercerd conforme a los actos gue los
rigen y en el cumplimiento de¢ sus funciones, s¢ cofitran a la ley o norma que los cred o

autorizd y a sus estatutos internos,

Que la creacién del cargo se fundamenta en la necesidad del servicio, trabajo que se
. elabor¢ teniendo en cuenta la Ley 909 de 2004, el Decreto 1082 de 2015,
conlempliandose la creacidn del cargo de Subgerencia de estructuracién y formulacion
de proyectos con cddigo 084 — tipo de cargo Libre Nombramiente y Remocion grado
12, que permitird atender las sugerencias de 1os municipios del Departamento Norte de
Santander de acuerdo al plan de desarrollo 2016-2019 un norte productivo para todos.

Que dentro de la misidn y objeto de la entidad esta el desarroflo y fomento a los 40
municipios del departamento, feniendo en cuenta que el instituto esta aspirando ha
hacer parte del Régimen Especial de Control y Vigilancia, reglamentado por los
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articulos 17 v 18 de la Ley 819 de 2003, el Decreto 1117 de 2013, el Decreto 2463 de
2014 y la Circular Externa No. 034 de la Superintendencia Financiera, para lograr
acceder a olros escenarios a nivel nacional que permite seguir creciendo y lograr operar
recursos a nivel nacional para poder invertir en la regién. Como lo establece en el
numeral 2 del articulo 268 del estatuto orgénico del sistema financiero,

Que IFINORTE, presento los anélisis necesarios para la creacion del cargo de la
Subgerencia de estructuracion y formulacion de proyectos.

Que IFINORTE cuenla con los recursos para la creacién, de acuerdo al estudio téenico.
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Crear en la planta de personal de la entidad el cargo de

Subgerente de Estructuracion y Formulacién de proyectos proyectos con ¢6di go 084 —

tipo de cargo Libre Nombramiento y Remocién grado 12.

ARTICULO SEGUNDQO: las funciones y competencias laborales del carpo a crearse
serén las siguientes:

LIDENTIFICACION DEL CARGO

- i
Nivel: 1 Directivo
Denominacion | Subgerente General de Entidad Descentralizada de
del emples: estructuracion y generacion de proyectos. i \
Cargo del Jefe
Inmediato Gerente Genera! de Entidad Descentralizada.
Cidigo: 084 | Gradae: 12
Arca Estructuracidn de
Funcional. proyectos | No de cargos: I
Tipo de Cargo | Libre Numbrag;_i;pm ¥ remocion
Procesas que participa [ Procesos Estratépicos y Procesos de Misionales

HLREQUERIMIENTOS

ILPROPOSITO PRINCIPAL FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCTA,
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| Formacién Académica:
‘T{mlﬂ profesional en Economia, Administracion,

| Conteduria, Derecho, Ingenieria, Arquitectura :r'
| afines. .
Tarjeta pmfcsmnal cuando el gjercicio de 1&1
profesion lo exija. ;-
Timin de }mttgmdn en la modalidad de

Formular, gencrar planear, dirigir y coordinar
proyectos de la entidad, para asegurar el
cumplimiento de lz funcidn, misidn, vision y
objetivos institucionales, dentro de las normas
legales vigentes.

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIHONES ESENCIALES

Formular dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con el plan de desarrollo departamental y las politicas trazadas.

2 | Proponer la elaboracion de los Proyectos, y presupuesto de los mismos.

A T T R i St 1 et

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,

3 | programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la gjecucion y
seguimiento de los planes de IFINORTE.
Asistir cuando sea delegado a las reuniones de los consejos, juntas, comités v demds cuerpos en
4 jque tenga participacion IFINORTE o efectuar las delegaciones pertinentes y proponer ante esto

| los temas de aprobacidén y/o revisién por ¢stas instancias.

| Asegurar que el sistema presupuestal de los programas y proyectos de la entidad se desarroll

| conforme con la ley N _
| Generar, promover, gastionar, estructurar y Operar programas y proyectos que permita €l apoyo de
6 |la gestion administrativa, el fortalecimiento institucioral y el mejoramiente continuo de sus
clientes.

. Controlar la ejecucién presupuestal los proyecios, programas estructuracos y gestionados por
7 | IFINORTE.

Presentar estudios, investigaciones ¢ informes financieros que le scan solicitados por ¢f Gerenle |
8 | General y que correspondan al drea de su competencia.

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

9 competencia.
FELNLY SEPLSTI "L
Elaborar el informe econdmico de pmgramas y proyectos de la vigencia presupuestal, de acuerdo )
1014 las necesidades de la Entidad.
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‘| Lograr que la gestién de proyectos asegure las actividades para el cumplimiento de los objetivos y |
Il Vinetas del plan de accifn.

Preparar, coordinar, controlar la celebracion de convenios interinstitucionales que tengan relacion
12 |con el 4rea de gestidn de proyectos y garantizar eficiencia, economia y celeridad en la
administracidén ¥ gjecucién de los mismos.

Hendir los informes de su competenciz a los urgauism‘u_é de control que los soliciten, de acuerdo a
13 |1as normas y términos establecidos por dichas instancias. f

Coordinar y supervisar el proceso de andlisis y evaluacién de los programas y proyectos que
14 |soliciten los clientes del instituto, con €l objeto de que se cumpla con el manual de captacion y
colocacidn de la entidad ¥ normas legales que rigen sobre el particular.

| Presentar y sustentar ante ¢! Comité de Crédito las solicitudes que al respecto hagan los

15 | Municipios, Entidades Descentralizadas, el Departamento Norte de Santander o clientes en general
. aportando al fomento v desarrolio de la regidén.
16 Proponer ajustes a las paliticas de elaboracién proyectos de aciierde con los estudios realizados

por &l profesional de riesgo o quien haga sus veces.

i Responder por la adecuada colocacion de los recursos, de los programas y proyectos aprobados
17 ibajo condiciones adecuadas de seguridad, poniendo en practica las politicas, normas y
procedimientos establecidos por IFINORTE,

Mantenerse permanentemente actualizado sobre el comportamiento del mercado con relacién a las
diferentes lineas de negocio del instituto, para informar a la Gerencia.

Presentar v sustentar ante el comité de programas y proyectos las propuestas derivadas sobre
19 | oportunidades de inversidn, observando la rentabilidad, riesgos y solides financiera que presentan
las entidades proponentes.

Estar permanentemente actualizade en el banco de proyectes del departamento, revisando las
20 cportunidades de inversién represente allcrnativas de apoyo e inversion del instituto en el

18

departamento. ‘S
. | Administrar, estudiar, proponer las oportunidades de inversion en los proyectos de acuerdo a las]
21 |sociedades en los que tiene participacion el instituto,

77 | Atender las visitas de Anditoria Firanciera que realicen los Organos de Contrel.

Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la geslion de la Dependencia, para
23 | contribuir al cumplimiento de 1a misién corparativa. i

Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le s2an asignados y estén de acuerdo a las
funciones de su cargo. \ﬁ.//'

35 |Coeordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Accibn de la dependencia en concordancia
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E-mail: ifinorte@ifinorte.gov.ca - Cucuta - Colombia




- gE
@ & MACROPROCESO DE SOPORTE MPS 02-01-9
B PROCESO: GESTION FINANCIERA Pl R i
e
": ‘ngTE ' SUBPROCESQ: PRESUPUESTO Pigina 5 de 6

ACUERDO DT JUNTA DMRECTIVA

con Jas metas institucionales.

Estructurar los estudios previos, anélisis de mercado y del sector, conveniencia y oportunidad de
| 26 |proyecto y las demds necesidades que se llegaren a presentar dentro de las oportunidades de
| proyectos en que pueda participar el instituio dentre del marco de su misidn.

27 i Asislir y remplazar al Gerente en los cventes que csie le delegue.

28 [Coordinar 1a actualizacién del manual de procesos y procedimientos de su dependencia,

Efectuar ia Evaluacion déiraesempeﬁo del personal a su cargo, en los términos que establece la
29 | Ley de carrera administrativa y sus Decretos Reglamentarios.

Presentar al Gerente General, los informes que le sean solicitados, en concordancia con la
. 30 metodolopia y periodicidad que éste le sefinle.

Brindar apoyo a la gestion integral del riesgo segiin los manuales y/o procedimientos aprobados,
31 asegurando el éxito en los objetivos de los mismos.

Coordinar la formulacion de politicas comerciales orientadas a mejorar la captacion de recursos
32 |por parte de IFINORTE para ¢l cumplimiento de la mision institucional, segim directrices de la
gerencia,

Cm}rdinﬂry liderar el establacimiento de objetiv{ié,-i:_&:tmlegias, metas, indicadores y propramas de
33 |mercaded, para ¢l cumplimiento de la misién institucional, para potencializar las oportunidades del
portafolio de servicios de la entidad.

Proteger a la entidad de 1a exposicién al Riesgo de lavado de Activos y Financiacion del terrorismao, .
dando cabal cumplimiento a las medidas de control implementadas.

45 |Responder por las claves de acceso a las aplicaciones sistematizadas a su cargo y por los procesos
"" | desarrollados con esas claves, - B

Atender y dar solucion a las quejas y reclamos que estén relacionados con la parte del drea de
36 | Gestibn de Proyectos.

Velar por el camplimiento de las acciones y controles que busquen disminuir ¢ mitigar los riespos

37 |identificados, tomando como guia los manuales de riesgos aprobados y aplicables a su cargo

Asegurarse del cumplimiento de las sicte dimensiones del modelo integrado de planeacion y|
gestion (MIPG} talento humano, direccionamiento estratégico y planeacién, gestién con valores
para resultados, evaluacién de resultados, informacion y comunicacién, gestién del conogimiento
¥ la gestidn, control interno. B )
Informar a los usuarios de los servicios de la entidad sobre el estado de su crédito y de rendimientos

39 | financieros cuando éstos lo soliciten. }_'
40 I Cumplir con los requisitos para realizar copia de seguridad de los archivos del sistema. !

38
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{ !Las demés que le scan agigrﬁdas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del

‘_41 l¢ar£u, de acuerdo con el Area de desempeiio.

Cumplir las funciones y responsabilidades que, desde los manua.ltéﬂé'SARLAFT, SARQ, SARC,
SARL y SARM le sean asignadas.

42

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. ! Gesti6n integral del riesgo.

2. | Presupuesto Puablico.

3. | Sistemas integrados de Gestion,
4

1]

.| Finanzas Publicas,
. | Gestion de proyecios

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALLES

S — o _ - 3
Orientacion a resultados. |
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la ; Direccitn y desarrollo de personal.

Organizacidn Conocimiento det entorno. |

ARTICULO TERCERO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA NRO. J.D. 608 DE 2021
(OCTUBRE 26 DE 2021)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA PARCIALEMNETE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL CARGO DE ASESOR DE CONTROL
INTERNO 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 constitucionales y legales, y en especial las que le confiere el Articulo 10
de la Ordenanza 10 de 1974 en el Articulo 6 Decreto 043 de 1976 y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia establece que, Son servidores publicos los
miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. ... Laley determinara la responsabilidad de los servidores
publicos y la manera de hacerla efectiva.

Que, el articulo 125 de la Constitucién Politica de Colombia que los empleos en los organos y entidades
del Estado son de carrera. Se exceptian los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocién, los
de trabajadores oficiales y los demas que determine la ley

Que, la ley 909 tiene por objeto la regulacion del sistema de empleo piblico y el establecimiento de los
principios bésicos que deben regular el ejercicio de la gerencia pliblica.

Que, ¢l articulo 17 de la ley 909 de 2004, precisa sobre los planes y plantas de empleos, que las entidades
deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos humanos.

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

Que, con la expedicion del decreto 1083 de 2015, se establecié que, a partir de la entrada en vigencia de
dicho decreto, las entidades territoriales deberdn contar con un manual de fimciones actualizado siguniendo
los lineamientos de dicho decreto. :

Que mediante Jey 87 de 1993 el congreso de la republica establecié normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado, estableciendo que las disposiciones contempladas en la
norma s¢ aplicarin todos los organismos y entidades de las Ramas del Poder Pablico en sus diferentes
Ordenes y miveles asi como en la organizacién electoral, en los organismos de control, en los
establecimientos publicos, en las empresas industriales y comerciales del Estado, en las sociedades de
economia mixta en las cuales el Estado posea el 90% o més de capital social, en el Banco de la Repiblica
y en los fondos de origen presupuestal.

Que la norma en cita determina gue el control interno sera ejercido por el “Jefe de 1a Unidad u Oficina de
Coordinacion del Control Interno. Para la verificacién y evaluacion permanente del Sistema de Control
Interno, las entidades estatales designarén como asesor, coordinador, auditor interno o cargo similar, a un
funcionario piblico que serd adscrito al nivel jerarquico superior y designado en los términos de la presente
Ley”.

*
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Que mediante Ley 1474 de 2011, se modific la Ley 87 de 1993 en lo referente a la designacion de
responsable del control interno, sefialando que cuando se trate de entidades de la rama ejecutiva del orden
territorial, la designacién se hara por la méxima autoridad administrativa de la respectiva entidad territorial
Y que en todo caso su vinculacion esta precedida de 1a modalidad de libre nombramiento y remocion.

Que, de acuerdo a los lineamientos del Decreto 989 de julio de 2020, “por medio del cual adiciona el
capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias y requisitos especificos para el jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de contro! interno
o quien haga sus veces en las entidades de la rama Ejecutiva del orden nacional y temritorial “ se
establecieron nuevos requisitos para desempefiar el cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor
de control interno o quien haga sus veces, sefialando el articulo 2.2.21.8.5 que” para desempefiar el cargo
de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades
de la Rama Ejecutiva de orden territorial se deberé acreditar los siguientes requisitos teniendo en cuenta la
categoria de departamentos y municipios previstas en la ley.

Que la Ley 617 de 2000 fija la regla para la categorizacion de los departamentos, en ese sentido el articulo

primero inciso tercero sefiala: Primera categoria. Todos aquellos departamentos con poblacion comprendida

entre setecientos mil uno (700.001) habitantes y dos millones (2.000.000) de habitantes, cuyos ingresos

corrientes de libre destinacion anuales igualen o superen ciento setenta mil uno ( 170.001) salarios minimos
. legales mensuales y hasta seiscientos mil (600.000) salarios minimos legales mensuales,

Que, de acuerdo al censo poblacional emitido por el DANE, el departamento de Norte de Santander no
sobrepasa el numero de habitantes establecido en la regla citada anteriormente, por lo tanto, para la eleccion
de Jefe de 1a Unidad u Oficina de Coordinacién del Control Interno deberd tener en cuenta lo siguiente:

Departamento y municipios de categoria especial y primera

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
¢ Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control,
0
Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno.

Que, en la misma disposicion el articulo 2.2.21.87 sefiala “las entidades de que trata el presente capitulo

. debera actualizar su manual especifico de Funciones y Competencias Laborales con las competencias y
requisitos establecidos en el presente decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor
de control interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
fecha de publicacion del presente decreto.”

Que debido a lo anterior se hace necesario actualizar el manual especifico de funciones con respecto al
cargo de asesor de control interno de la entidad, ya que el Instituto Financiero para el desarrollo de Norte
de Santander mediante acuerdo de J.D N° 001 del 07 de febrero de 2019 modifico el manual de funciones
y competencias laborales de los empleados de planta de personal de este instituto, y posterior a dicha
modificacion se reglamento el Decreto 989 de julio de 2020, “por medio del cual adiciona el capitulo 8 al
titulo 21 de la Parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y
requisitos especificos para el jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que IFINORTE en virtud a la circular Rad N° 2021-840-028972-1 emanada por la secretaria general del
Departamento Norte de Santander y lo reglado en el decreto 989 de julio de 2020, actualiza de manera
parcial el manual de funciones y competencias laborales del cargo denominado: Asesor de control interno,
codigo: 115, grado 12

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto, la Junta Directiva del Instituto Financiero para el Desarrollo
de Norte de Santander,

¥
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de cargo Asesor de Control interno del Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de
Santander “IFINORTE”, cuyas funciones deberan ser cumplidas por el funcionario con los criterios de

eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialen asi:

L ITL. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asesor

Denominacion
del empleo:

Jefe de Control Interno

Cargo del Jefe

Gobernador del departamento de Norte de Santander

Inmediato

Cédigo: 115 | Grado |12

[\reaFuncional Control Interno | No de Cargos: 1
Tipo de Cargo | Libre Nombramiento y Remocién

Procesos que participa

| Procesos de Evaluacién

H.PROPOSITO PRINCIPAL

II. REQUERIMIENTO FORMACION ACEDEMICA Y
EXPERIENCIA

Establecer, implementar y mantener
¢l sistemma de control interno del
instituto, en el cumplimiento a las
normas generales contenidas en la ley
de control interno, y las que las
adicionen o modifiquen, con el
proposito de establecer las acciones,
politicas, método, procedimientos y
mecanismos de prevencion, control y
evaluacion y de mejoramientos
continuo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Formacién Académica:

» Titulo profesional en cualquier disciplina académica.

» Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
O bien sea:

» Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Experiencia requerida:

En los casos de especializacion se requerira:
» Experiencia profesional relacionada en asuntos de
control intemo de sesenta y cuatro (64) meses

En los casos de maestria se requerira
» Experiencia profesional relacionada en asuntos de
control intemo de cincuenta y dos (52) meses

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7

1 |planes generales de la entidad

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucioén de las politicas y

Absolver consultas, presentar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para

2 | latoma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucién y el control de los programas propios
del organismo

s Proponer y realizar estudios ¢ investigaciones relacionadas con la misién institucional y los
propdsitos y objetivos de la entidad que sean confiados por 1a administracion.

4 Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
Juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

s
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Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

Verificar el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la organizacion y que
Su gjercicio 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 aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion  estén  adecuadamente definidos, sean  apropiados se¢ mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

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

Servir de apoyo a los directivos en ¢l 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 v los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion \a formacién de la cultura del autocontrol, a través de
programas de capacitacion, socializacién, promocion y difusion sobre su definicion y composicion,
para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

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

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

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

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

Asesorar a las dependencias directivas del instituto en la organizacion, gestion y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno.

Rendir los inforines de su competencia a los organismos de control que los soliciten, de acuerdo a las
normas y términos establecidos por dicha instancia.

Realizar periddicamente auditorias internas especiales y arqueos de caja menor y principalmente

proponer recomendaciones y realizar seguimiento al cumplimiénto de las mismas.
}

Participar en los comités en que sea designado por el Gerente (%neral

Apoyar el proceso de planeacion de la entidad, siempre y cuando no intervenga a través de
autorizaciones o refrendaciones.

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

Efectuar estudios sobre Jos avances doctrinales, jurisprudencial y técnicos que se realicen en materia
de control interno y propender por su implantacion en la entidad

Estudiar los proyectos que tengan como misién €l mejoramiento continuo, o que desarrollen temas
analogos en la modernizacién de la entidad.

Presentar al Gerente General, los infonmes que le sean solicitados, en concordancia con la
metodologia y periodicidad que este le sefiale, y que en todo caso este soportada en indicadores de
gestion.

Renarindre Curie
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b7 Verificar que las politicas y procedimientos de Riesgo SARM, SARO, SARLAFT, 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 o mitigar los riesgos
28 | .00, " ) 5
identificados, tomando como guia los manuales de riesgo aprobados y aplicables a su cargo.

Asegurarse del camplimiento de las siete dimensiones del modelo integrado de planeacion y gestion
9 (MIPS) Talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion, gestion con valores para
resultados, evaluacion de resultados informacion y comunicacion, gestion del conocimiento yla
gestion

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

Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo, de
31 | acuerdo con el area de desempefio.

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

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Constitucién Politica de Colombia de 1991

Ley 1474 de 2011 “por ia cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacién y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
piblica”™

3. | Ley 872 de 2003 Sistema de Gestion de Calidad

4. | Decreto 1499 de 2017 “Modelo Integrado de Gestion de Calidad”

5. | Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional”

6. | Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del Estado”

7. | Las demas normas legales que fijan las politicas en materia de Control Interno de las entidades del
sector publico y demas decretos reglamentarios

| V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunes Por Nivel Jergrquico
Orientacion a resultados Experiencia
Orientacion al usuario y al cindadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizaciéon Iniciativa.
Sistemas de informacion

ARTICULO SEGUNDO: El subgerente del rea Administrativa y Juridica del Instituto financiero para el
desarrollo de Norte de Santander, notificara y entregara copia de la actualizacién parcial realizada al cargo
de Asesor de control Intemo con respecto al Decreto al Decreto 989 de Julio 9 de 2020, "Por el cual
adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 201 5, en lo relacionado
con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial"',

ARTICULO TERCERO: Cuando para ¢l desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las leyes o en sus reglamentos, no podrén ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo
cuando las mismas leyes asi lo establezcan. -
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ARTICULO CUARTO: El sistema de equivalencias entre estudios y experiencia, adoptado para ¢l
presente manual de funciones y competencias laborales, sera el establecido en las normas vigentes.

ARTCIULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion por Junta Directiva

y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en San Jos¢ de Cicuta, a los veintiséis (26) dias del mes de octubre de 2021.

Secretaria Juntd Directiva

PATA ORTEGA
|

NORTE

Nombres y Apellidos Cargo Firma I

'l
Elabord: Isaid Pabén Torredo Asesor Juridico Externo P
Revisé: Paola Estefany Capacho Monterrey Subgerente Administrative y Juridico .

Los abajo firmantes declaramos que hemos revisado el presente documente y to encontramos ajustade a las disposiciones Tegal
io tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la finma remitente.

s y/0 técnicas vigentes, por

™ RosarindeCioues
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