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RESOLYCION No. _ 224

“Por la cual se establece el manual especifico de funciones de los empleados publicos del
Instituto Financiero de Casanare”
! El Gerente del Instituto Financiero dé Casanare “I.F.C.”
En uso de las facultades legales, en especial las conferidas por el decreto 107 del 27 de julio de
1992, Decreto 0073 del 30 de mayo de 2002 y en especial las conferidas en el Articulo 18,
literal f del Acuerdo 01 de 2012y,

CONSIDERANDO

]
1Que mediante Acuerdo No. 010 del 2003, la Junta Directiva, establecié el Manual de funciones
y requisitos del Instituto Financiero de Casanare.

H‘Que mediante acuerdo de Junta Directiva 003-2006, se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleados del IFC y se establecen
.otras disposiciones.

I

'Que mediante Acuerdo No. 005 del 2006, la Junta Directiva, ajusté el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal del IFC.

i Que mediante Acuerdo No. 02 del 2008, la Junta Directiva, modifica el manual de funciones y
requisitos para los empleos del IFC definidos en el acuerdo 005 de 2006.

j’ Que mediante Acuerdo No 005 de 2009, se modifica el manual de funciones y competencias
‘laborales del IFC, contenido en el acuerdo 005 de 2005.

. Que en el articulo 13 del acuerdo 01 del 17 de abril de 2012, por medio del cual se adoptan los
’l estatutos del IFC, se establecen las funciones de la Junta Directiva, entre eilas, en el literal i)
“Impartir las directrices requeridas para que el Gerente ordene elaborar los estudios necesarios
-que respalden la expedicion por medio de resolucion motivada de los manuales que se
| requerian para el funcionamiento del Instituto”

Que a'su vez, en el articulo 18 del acuerdo 01 de 2012, en el cual se fijan las funciones del

Gerente, se establece en el literal g “Disponer la elaboraciéon de los estudios y proyectos de

M reglamentos o manuales, tanto internos como de prestacion de servicios, que luego expedira
“por resolucion motivada”

| Que la Junta Directiva mediante Acuerdo 002 del 2012 adopt6 una nueva estructura organica
“de la Entidad

* Que mediante Acuerdo No. 005 del 2012, la Junta Directiva, amplia la planta de personal global :

I del Instituto Financiero de Casanare, IFC.

. Que mediante resolucion No. 330 del 27 de agosto de 2012, el Gerente adopto el manual

| especifico de funciones para Instituto Financiero de Casanare.
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‘Que mediante resolucién 007 del 16 de enero de 2015, se crearon grupos internos de trabajo,
para atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos,
politicas y metas del Instituto Financiero de Casanare.

IQue la Ley 909 de 2004, en el articulo 19, numeral 2, establece que el disefio de cada empleo
idebe contener: a) La descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de
competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y
lexperiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso,

‘empleo.

'Que el IFC, suscribié contrato No 067-2015, cuyo objeto contempla la reorganizacion de
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los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del |

_negocios en el cumplimiento del objeto social del IFC, dentro del marco del régimen especial de .

‘control y vigilancia de la superfinanciera.

IIQue se hace necesario definir y actualizar las funciones de los empleados publicos de la planta
"del IFC, de acuerdo a la reorganizacion del negocio.

|Que mediante esta distribucién se podra fijar planes de accion y metas a las cuales se le
llreallzara el correspondiente control y seguimiento, asi como el establecimiento de indicadores
'que permitan establecer el porcentaje de gestidn alcanzada y formular planes de mejora.

| En mérito de lo expuesto,
i

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el manual de funciones especificas y requisitos para los
empleados publicos, del Instituto Financiero de Casanare, cuyo texto hace parte integral de la
- presente Resolucién.

i ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha y deroga las
Ndisposiciones que le sean contrarias, en especial las contempladas en las Resoluciones 330
' del 2012 y la 356 de 2013.

r COMUNIQUESE Y CUMPLASE

f Dada en Yopal, a los 2 0 MAY 2015

Q/\\w

i HUGO ALFONSO ARCHILA SUAREZ

Gerente L Q ,
i Reviso: Rlcardo;Eeén Rueda ; Revis6: Robert Jalil Preciallo Cardenas

! Jefe Oficina Juridica Subgei;ente Administrativo y Financiero
X .. . o‘/_,
Revisé: a Tovar Gutierrez Proyecto: ﬁg Vaca Galeano
" Talento Humano Prof. Oficina de Planeacion.

u ™ Cra 18C No. 9-91 Yopa!, Casanare @ Tel: (8} 6356755 -635 8842 & institto@ifcgovco B wwiwifc.govco
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INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

|
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES |
EMPLEADOS PUBLICOS :
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
|

'Elaj}borado por Aprobado por:

Nombre: Hugo Alfonso Archila
Suarez

Cargo: Gerente IFC
\

‘Nombre : Maritza Tovar Gutiefrez
Cargo:  Talento Humano
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MANUAL DE ESPECIFICO DE FUNCIONES

1.1 GERENTE

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION GERENTE

NIVEL ~ | DIRECTIVO DIRECTIA
CODIGO | 050 |GRADO| 09 | CANT. | 1

’ ‘ ' ’ ' CARGO | GErENOIA )
DEPENDENCIA | GERENCIA e

GRUPO GERENCIA A(I’Iii'i’.f’:’i'(f!;'éiflwl subgerenca |
@ . e L ; ”F'irmnc:irﬁam -IMeres

Ilrlglr coordinar, controlar todo lo relacionado con la planeacién, programacmn organizacion, y

PROPOSITO PRINCIPAL

funcnonamlento del IFC para garantizar el cumplimiento de la misién institucional, de los
@bjetlvos y funciones sefialadas en los Estatutos.

1.

;F);A ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, controlar, vigilar y velar por el correcto funcionamiento del Instituto y
suscribir como representante legal, los actos y contratos que para tales fines deban
celebrarse

Elaborar el plan de accidén anual, dentro del desarrollo del plan estratégico vigente, el cual
sera presentado en el mes de enero a la Junta Directiva y a la Secretaria tutelante y en la
primera sesion de la Junta Directiva posterior a su posesion

Rendir informes a la Junta Directiva y secretaria tutelante en la forma que se determine,
sobre el estado de ejecucién de los programas que le corresponden y presentar al
Gobernador los informes generales y periédicos o particulares que se le soliciten sobre las
actividades desarrolladas, la situacién general de al entidad y las medidas adoptadas que
puedan afectar el curso de la policita de la administracién departamental

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir con aquellas funciones que se
relaciones con la organizacién y funcionamiento de la entidad y que no se hayan
expresamente atribuido a otra autoridad

Designar, nombrar o contratar y suprimir empleos, conforme a la autorizacion de la Junta
Directiva y con estricta sujecién al régimen de la nomenclatura y clasificacion de cargos
expedidos por el Gobierno departamental y las escalas de remuneracién establecidas por la
Asamblea departamental para los empleados de los organismo y dependencias del sector
central y descentralizado

Organizar internamente los grupos o proyectos de trabajo, de acuerdo con la estructura
aprobada por la Junta Directiva

Disponer la elaboracién de los estudios y proyectos de reglamento o manuales, tanto
internos como de prestacion de servicios, que luego expedira por resolucién motivada
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22,

| 9.
10.
11,

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

23.
24.

25.
26.

27.

- 8. Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea el Instituto en

compafias o sociedades de las cuales forma parte

Constituir mandatarios que representen al Instituto en asuntos judiciales y extrajudiciales
Proveer el recaudo de los ingresos, ordenar los gastos y llevar el control administrativo de
la ejecucion presupuestal

Elaborar y presentar a consideracion de la Junta Directiva, los proyectos relacionados con
las tasas, tarifas, comisiones, derechos, honorarios y demas emolumentos que deba cobrar
el Instituto por los servicios que presta

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

De acuerdo con lo dispuesto por la Junta directiva, delegar en funcionarios del Instituto,
algunas de las atribuciones que le son propias, manteniendo la super vigilancia general
sobre los actos de los delegatarios y asumir la responsabilidad sobre los mismos
Establecer los parametros para hacer el control de inversiéon de los recursos otorgados en
credito

Obtener autorizaciones de las entidades de redescuento para prorrogar los términos de las
operaciones de créditos celebradas bajo esta modalidad

Autorizar la declaratoria de plazo vencido de las obligaciones otorgadas a través de lineas
de redescuento cuando se den los presupuestos contemplado se los reglamentos

Recibir y solicitar informes técnicos, administrativos y financieros sobre la ejecucién de

programas, obras y proyectos financiados a través de lineas de redescuento, con el fin de
verificar el desarrollo de los mismos y la debida inversidn de los recursos del empréstito
Velar por que se cumplan la prestacién de servicios técnicos de asesoria y apoyo a los
usuarios de crédito, de acuerdo con las condiciones sefialadas en los respectivos
reglamentos

Ejercer la representacién legal del Instituto y velar porque las actividades que se lleven a
cabo se enmarquen dentro de lo dispuesto en la Constitucion Politica, en la legislacion
aplicable y en los Estatutos.

Presentar a consideracion de la Junta Directiva, la estructura organizacional y funcional, la
planta de personal y las escalas salariales, para el adecuado desarrollo del objeto social del
instituto en cumplimiento de las politicas del Gobierno Departamental.

Suscribir los actos administrativos y contractuales necesarios para garantizar un correcto
funcionamiento del Instituto y el cumplimiento de su objeto social.

Presentar a la Junta Directiva los estados financieros y demas informes por ella .

determinados, asi como al Gobernador y a las Secretarias del Departamento, involucradas
dentro de la gestion del Instituto, cuando estos lo requieran.

Presentar a la Junta Directiva para su estudio y aprobacién, el presupuesto anual y demas

iniciativas que considere convenientes para el funcionamiento y desarrollo del Instituto.

Promover el recaudo de los ingresos y ordenar los gastos con cargo al presupuesto y |

realizar las inversiones, de conformidad con los planes institucionales, los Acuerdos de
Junta Directiva y las normas vigentes sobre la materia.

Convocar a la Junta Directiva, cuando los reglamentos o las circunstancias asi lo exijan.
Conformar los grupos internos de trabajo que garanticen la efectividad en la gestion, para lo

cual podra constituir apoderados que representen al Instituto en asuntos judiciales y !

extrajudiciales, cuando lo considere pertinente.

Adoptar el Reglamento Interno de Trabajo, el Manual de Procedimientos, el Manual de :1

Funciones y Requisitos Especificos y todos los necesarios para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto.
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i 28. Ejecutar las demas funciones que le sefiale la ley, las que le indique la Junta Directiva y
todas aquellas que refiriéndose a la marcha normal del Instituto, no estén expresamente
atribuidas a otra autoridad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

‘El adecuado funcionamiento del IFC atiende a politicas, planes y programas departamentales.
iLa direccion del IFC observa preceptos Constitucionales y en especial debe orientarse por los
estatutos

Los planes anuales de trabajo presentados estan de acuerdo con las politicas y objetivos del
Instituto.

;Los informes presentados son oportunos y confiables.

‘La ejecucion presupuestal considera principios basicos tales como: economia, transparencia.

iLa direccién y vigilancia respecto de la funcién de crédito es prioridad y tiene en cuenta las
dlrectrlces establecidas.

La delegacion de funciones se hace mediante acto administrativo sefialando especificamente
Ias tareas a realizar y el tiempo.

La organizacion interna del personal debe atender la Ieglslamon vigente y la estructura del
!Instltuto

| CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
m  Ley 489 de 1998.

Plan de Desarrollo Nacional.
Plan de Desarrollo Departamental.

n Estatutos del IFC.

- Actos administrativos expedidos en materia de estructura, planta de personal y manual
: especifico de funciones y de competencias laborales.

- Reglamentos internos.

" REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Profesional graduado en un drea de Derecho, Ciencias Agropecuarias, Administrativas y/o
Economicas _

Post grado en la modalidad de Especializacion.

EXPERIENCIA:

Minimo (6) afios de experiencia.

:
i
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| SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y |
| FINANCIERO
" DIRECTIVO

SERENCEE |

CGRICINADE
TR, (T ERMO

SUBGERENCIA
. ADMINBTRATIVA Y
FINANCIERA

i GERENCIA ;

| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY
| FINANCIERA

i ’ PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones encaminadas en la eficiente toma de decisiones en materia
administrativa y financiera del IFC.

1 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar a la Gerencia y ejecutar las politicas, reglamentos, programas, estrategias
operativas, administrativas y financieras del Instituto, para un adecuado manejo de los

: recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y econémicos del Instituto. '

'2. Liderar la ejecucion de los procesos de apoyo de la entidad.

.3. Dirigir, programar y ejecutar las actividades de seleccién y administracién de personal,

: salud ocupacional, capacitaciéon, bienestar social e incentivos y relaciones laborales, de
acuerdo con las politicas del Instituto, para orlentar la cultura organizacional hacia los

: ObjetIVOS propuestos.

‘4. Velar por el buen manejo y utilizacién de los bienes, muebles e inmuebles, de propiedad o
bajo la custodia del Instituto.

:5. Dirigir politicas en materia de gestién documental y correspondencia del Instituto.

6. Dirigir, controlar y evaluar el manejo presupuestal, contable, de tesoreria, y de almacén, del
instituto asi como las actividades relacionadas con la administracién de recursos

+  financieros

17. Ejecutar las politicas y adoptar los planes y programas relacionados con la planificacion y

' administracién financiera del Instituto

*8. Coordinar y dirigir el disefio y desarrollo de los procesos informaticos y de comunicaciones,
para garantizar el logro de la misién y objetivos del Instituto.

‘9. Llevar los indicadores de gestién y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad

.10. Elaborar y rendir oportunamente informes a la Gerencua a las entidades de control y a la

. Junta Directiva cuando corresponda.

'11. Evaluar el desempefio de los subalternos de conformidad con la reglamentacién interna.

-12. Asistir al Gerente en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento el Instituto.

13. Responder por la elaboracidén y presentaciéon del Plan anual de adquuswlones de bienes y
servicios de la entidad,
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i14. Garantizar la vigencia de las pélizas que amparan los bienes del Instituto.

“15. Elaborar en coordinacién con planeacion las proyecciones de ingresos.

16. Velar por la adopcion y aplicacion de normas wgentes relacionadas con manejo de los
recursos del Estado.

17. Realizar andlisis y proyecciones financieras, y formular politicas que garanticen la auto

sostenibilidad financiera del Instituto.

'18. Apoyar la elaboracion y diligenciamiento de los indicadores estratégicos.

I|19 Orientar y coordinar actividades tendientes a facilitar el apoyo administrativo y financiero
que requiera la empresa

120. Desempefar funciones de Jefe de Personal del IFC

21. Revisar los actos administrativos requeridos para la administracién de personal del Instituto

22. Vigilar el manejo adecuado de la caja menor -

'23. Dirigir y presentar el proyecto de presupuesto general de rentas y gastos del Instituto, asi

~ como el proyecto del plan financiero y programa anual mensualizado de caja PAC

124. Coordinar el manejo, uso adecuado y la administracion de los activos fijos de la entidad

525. Dirigir y controlar programas de seguridad y salud en el trabajo

}%26. Responder por la aplicacién de las politicas y d|$p0$|C|ones legales en materia de archivo y
correspondencia

'27. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

28. Participar en la implementacion, revision y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad de la Entidad.

29. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area concertando con el gerente los

. objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual

,  identificaran los indicadores y los medios de verificacién de estos indicadores con el fin de

H evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

30. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) o el Plan de Accién para su correspondiente

' area, conforme a los formatos entregados por la oficina de planeacién

'31. Realizar las demas funciones que le sean asugnadas por el gerente y que correspondan a

la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos contractuales adelantados deben atender a los principios basicos de celeridad,
objetlwdad economia, transparencia, publicidad.

EI apoyo administrativo y financiero realizado debe estar de acuerdo con las nuevas politicas
eﬂmencna y calidad, ante todo debe obedecer a los objetivos del Instituto.

Las actividades relacionadas con el manejo de personal debe observar las politicas
institucionales de capacitacion.

E! control del uso de bienes del Instituto se realizara con base en el principio de economia y
destinacion adecuada de los bienes.

La direccién y coordinacién de Ia administracién de personal se hace conforme a las normas
ylgentes

La vigilancia del manejo adecuado de la(s) caja(s) menor se hace directamente o a través de
delegamon mediante acto administrativo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Estatutos del Instituto Financiero de Casanare.
Manual especifico de funciones de competencias laborales.
Presupuesto del IFC. :

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
ﬁntulo profesional universitario en disciplina como Economia, Derecho, Administracién Publica,

Contadurla Finanzas y Administracién.

EXPERIENCIA:
Tres (3) arios de experiencia profesional.

EQUIVALENCIAS

EI Titulo de pos grado en la modalidad de especializacién ‘por:

. Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo

? Profesional,

» Titulo profesuonal adicional al exigido en el reqU|3|to del respectivo empelo, siempre y

‘ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 6

. Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

‘1 exigido en el requisito del respectivo empleo, y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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1.3 SUBGERENTE COMERCIAL

"DENOMINACION SUBGERENTE COMERGIAL ‘

"“IDE(NTIFICACION DEL CARGO

GERENCIA

|

NIVEL T TDIREGTIVO

- b ORCNA DE
ionum DEPLANEACONML,, rrol, INTERHG

|

CODIGO | 084 GRADO 01 CANT. 1

ORI AURIDICA

Eia CARGO ) *uaéseeucm [ R
%DEPENDENC[A T SUBGERENGIA COMERGIAL T ] o, ([ s

| : ; . d,d‘ A .,2‘,: )
GRUPO g SUBGERENCIA COMERCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

:Organizar las actividades requeridas en cuanto a la concesion de préstamos con el fin de dar
‘cumplimiento a los objetivos del IFC.

- 10.
11,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar, desarrollar, evaluar y mantener dentro .del marco legal, las estrategias y
procedimientos de crédito que debe aplicar el Instituto, de tal forma que se cuente con una
clara y segura reglamentacion en la materia, que garantice un buen control del riesgo
crediticio.

Disefiar, desarrollar y mantener dentro del marco legal, las estrategias y procedimientos
para el andlisis y manejo técnico, financiero, econémico y ambiental, de los proyectos de
las lineas de crédito garantizando su viabilidad técnica y financiera.

Disefar y ejecutar, los planes, programas y procedlmlentos de cobranza.

Programar y controlar las visitas de inspeccién que deban desarrollar los profesionales para
la presentacidn y analisis de viabilidad de los créditos, asi como revisar los informes y
emitir concepto de aprobacién o rechazo.

Dirigir, coordinar y programar las actividades de seguimiento y control de la inversién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asesorar en la formulacién de las politicas crediticias..

Mercadear las distintas lineas de crédito y demas productos que maneje el Instituto en
cumplimiento de su objeto social. '

Brindar informacién detallada a los clientes potenciales o reales que lo soliciten sobre las
distintas lineas de crédito, condiciones y requisitos, intereses, desembolsos, amortizaciones

y demas aspectos relevantes del objeto social del Instituto

Responder y coordinar las actividades de archivo de las solicitudes de crédito que ingresen
allFC

Apoyar la elaboracioén y diligenciamiento de los indicadores estratégicos

Llevar los indicadores de gestién y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad y
rendir informes a la Gerencia, a las entidades de control ya la Junta Directiva cuando

corresponda.

B
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'l
12. Elaborar los informes técnicos y estadisticos que sollcten la junta directiva, la gerencia, las
entidades de control
13. Evaluar el desempefio de sus subalternos de conformidad con la reglamentacion interna.
14. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestién de su area, concertando con el Gerente
" Financiero los objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y
calldad para lo cual identificaran los indicadores y los medios de verificacion de estos
|nd|cadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.
15 AS|st|r a las capacitaciones de acuerdo a las programaCIones y necesidades de la entidad.
“16. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) o el Plan de Accién para su correspondiente
area, conforme a los formatos entregados porla oflcma de planeacién
17. Participar en la implementacién, revisién y mantenlmlento del Sistema de Gestion de
. Calidad de la Entidad.
18. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el gerente y que correspondan a la
: naturaleza del cargo. i ‘

La informacion brindada debe ser detallada, precia y oportuna
La mformacnon brindada respecto de la linea de crédito debe estar acorde con los objetivos,
misién y visidn del Instituto.

La mformacnon brindada debe atender los principios de objetlwdad y transparencia.

La programacién y comunicacién de las visitas de mspeccnon ocular que desarrollan los
profeswnales en los estudios de viabilizarian, deben hacerse atendiendo los principios de
objetlwdad y transparencia.

La revisién de los informes ejecutivos de los estudios te planificacién de los créditos que
entreguen los profesionales debe hacerse con base en las polltlcas de crédito del Instituto.

La organlzacmn y convocatoria a Comité Técnico para el eétudlo y viabilizacién de las
sohcntudes de crédito debe organizarse respetando fechas prevuamente establecidas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

i : CONOCIMIENTOS BASICOS ESjENCIALES
|

Estétutos del Instituto Financiero de Casanare. I

u

" Manual especifico de funciones de competencias Iaborales

. Presupuesto del IFC. 1‘

B Manual de crédito. :
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ‘ *

Titulo profe3|onal universitario en disciplina como Economla Administracién Publica,
Contaduna Finanzas y Derecho.
i
EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional.
! \
EQUIVALENCIAS {'
El Titulo de pos grado en la modalidad de especializacién por
. Dos (2) afios de experiencia profesional y vnceversa siempre que se acredite el Titulo
F’rofesmnal ‘

l
:
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o Titulo profesional adicional al exigido en el reqwsﬂo del respectlvo empelo, siempre y !

‘cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcwnes del cargo, 6

i) Terminacién y aprobacion de estudios profeswnales adicionales al titulo profesional
'exigido en el requisito del respectivo empleo, y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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1.4 JEFE DE OFICINA JURIDICA |

y

~ IDENTIFIGAGION DEL CARGO

DENOMINACION | JEFE DE OFICINA JURIDICA |
| -
NIVEL = = | |ASESOR
' feobico | 115 WDO 03 | CANT. |11
J b CARGO | . | =———==
DEPENDENCIA | JURIDICA B e et | Wity
'c\'i;RUPO‘* T GESTION JURIDICA |

i

PROPOSITO PRINCIPAL

®nentar al Gerente y las demas dependencias en las acciones juridicas del Instituto y realizar el
acompanamlento legal para la toma de decisiones y proyeccion de actos administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar al gerente y demas dependencias del Instituto en el tramite y solucion de los
asuntos de caracter juridico para la toma de decisiones y el mejoramiento de la gestion,
mediante la emisidon de conceptos en procura de I&grar y mantener la uniformidad de
criterios en la aplicacién de las normas para el manejo de los asuntos institucionales.
Revisar y proyectar los actos administrativos que el gerente del Instituto deba proferir.
Dirigir y coordinar procesos de jurisdiccién coactiva y cobro de cartera.

Organizar vy dirigir los procesos contractuales que deba adelantar el Instituto, con sujecién
a la normatividad vigente. '

Recopilar, actualizar y sistematizar los reglamentos del Instltuto y demas legislacién
aplicable manteniendo el control de vigencia y promocionando su correcta aplicacion.
Responder por la resolucion y respuestas oportunas a'las quejas y reclamos, los derechos
de peticién, solicitud de informacién y acciones de' cumplimiento que se formulen al
Instituto.

. Actuar como oficina de control interno disciplinario, respondlendo por el proceso hasta la

primera instancia.

Adelantar estudios juridicos relacionados con el cumbllmlento de la misién del Instituto,
coordinar su difusién y andlisis y viabilidad de nuevas fuentes de ingresos.

Proyectar, apoyar y conceptuar sobre documentos del proceso contractual del Instituto.

. Coordinar y responder por la operacion del comité de conciliacion. (defensa judicial)

. Coordinar y adelantar la defensa judicial de la entidad. °

. Evaluar el desempefio de sus subalternos de conformidad con la reglamentacion interna.

. Revisar los diferentes oficios dirigidos a personal interno y externo de la entidad cuando

sea requerido.

. Responder por la custodia del archivo de gestién de la dependencia.
. Absolver oportunamente las consultas juridicas, asuntos de orden constitucional o legal que

formule el Gerente y las demas dependencias del Instituto

10
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1

.16. Asistir al gerente y por su conducto a las areas del Instltuto en el conocimiento y tramite de

,l conceptos, fallos y asesorias de los asuntos juridicos que le corresponda resolver, bien sea
por su directa competencia o por delegacion de funciones y en general en todas las
actuaciones juridicas de la entidad

17. Remitir a la Fiscalia General, organismo de seguridacl del estado y las demas autoridades
judiciales o administrativas, las pruebas de hechos presumublemente irregulares o ilegales

i detectados en procesos disciplinarios

118. Comisionar a servidores idéneos del Instituto parala practlca de pruebas

19. Representar al Instituto en los procesos juridicos en que este tenga participacion

20. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) o el Plan de Accién para su correspondiente

. area, conforme a los formatos entregados por la oflcmé de planeacién.

21. Apoyar la elaboracion y diligenciamiento de los mdlcadpres estratégicos

22. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestién de su a‘"rea concertando con el gerente los

objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual

identificaran los indicadores y los medios de verificacion de estos indicadores con el fin de

evaluar el grado de cumplimiento de los objetlvos condertados

23. Participar en la implementacién, revision y mantemmlento del Sistema de Gestiéon de

| Calidad de la Entidad.

24. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

25. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el gerente y que correspondan a
la naturaleza del cargo. 1

! CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1

La legalidad de los actos administrativos expedidos por el Gerente del IFC debe atender el
orden jerarquico de la normatividad Colombiana. \

Los conceptos emitidos se encaminan al cumplimiento de los objetivos, mision, vision del IFC y
sumergldos en la absoluta legalidad.

L'a direccién y coordinacion de la jurisdiccion coactiva y cobro de cartera se hace atendiendo la
Ieg|sIaCIon al respecto.

Lia direccién y coordinacién de la jurisdiccion coactiva y cobro de cartera requiere evaluacion
constante.

La revision y asesoria en la elaboracién de contratos y convenlos que celebre el Instituto se
reallza con base en la naturaleza del Instituto. '

Los procesos disciplinarios adelantados observan los principios de economia, celeridad,
eficacia, [imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y debido
proceso.

CONOCIMIENTOS BASICOS ES;ENCIALES

Ley 489 de 1998.

Estatutos del Instituto Financiero de Casanare. \
Manual de procedimientos.

Manual especifico de funciones. 3
Ley 734 de 2002 "5
Ley 80 de 1993

Ley 1474 de 2011

By :

|
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|
ESTUDIOS:

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
b

Titulo Profesional en Derecho. 4:

Titulo de Post grado en la modalidad de especializacion en disciplinas administrativas, publicas

o financieras.

|

J o ,
Tres (3) afios de experiencia profesional.

EQUIVALENCIAS:

tl

EXPERIENCIA: |

El Titulo de pos grado en la modalidad de especializacién por

[
Dos (2) aﬁos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
Profesional, ‘
Titulo profesnonal adicional al exigido en el reqU|S|to del respectivo empelo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 6
Terminacion y aprobaciéon de estudios profesional’es adicionales al titulo profesional
exngldo en el requisito del respectivo empleo y cuand‘o dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de expenencna profesional.

12 i
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1.5 JEFE DE PLANEACION 1

i
i

DENTIFICACION DEL CARGO

i
& k " ,.u .

DENOMINACION [ JEFE DE PLANEACION R

_NIVEL ASESOR

) SFICIE DE
COMTROLINTERHE

[€oBiGe 715 [GRADO| 04 | GANT, 1

CARGO

- .leEPENDENCIA | GERENCIA

SUEGEREMICA
CURIERCIAL

FINANCIERA, |

| PLANEACION |

s

PROPOSITO PRINCIPAL

|
Asesor ala organizacion en el disefio de estrateglas tendientes a la formulacién y desarrollo de
procesos planes, programas y proyectos, manejar y recopllar la informacién, fortalecer la
competntmdad y mejorar la eficiencia en la prestacion de servicios a los clientes internos y

externo 1
h FUNCIONES ESPECIFIC‘AS
|x
1. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y los Planes Institucionales de Desarrollo, asi
. como el correspondiente al area de planeacion y realizar su seguimiento y evaluacion.
2. Asesorar a los subgerentes y coordinadores de area en la formulacion del Programa
’! Operativo Anual, asi como en la autoevaluacién |nst|tu¢|onal
3. Planear, investigar y evaluar las necesidades del entorno, asi como de las solicitudes que
. recibe de organismos sociales, privados y gubernamentales para programar y proyectar
i Nuevos negocios.
4. Disefar e implementar estrategias de diversificacion de fuentes de financiacion.
5. Estructurar un sistema de indicadores que facilite el anahsus la planificacion, el seguimiento
o yla ‘evaluacion de politicas de desarrollo Institucional. ‘
6. Difundir la metodologla e instrumentos necesarios para la elaboracién de los informes de
! gestién y anuario estadistico de la entidad. .
7. Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones que se efectien a los planes de
accién y procesos, realizando seguimiento a los mdﬂcadores estratégicos institucionales,
; impulsando la mejora continua.
8. Planear, organizar, dirigir y controlar el Sistema Gestlén de Cahdad y desarrollar una
cultura de mejora continua en la Institucién.
9. Preparar en colaboracién con las subgerencias los programas de inversién de acuerdo con
1 las prioridades previamente definidas.
10. Llevar los indicadores de gestién y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad y

rendir informes a la Gerencia, a las entidades de control y a la Junta Directiva cuando
corresponda.

13
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1. Asistir al Gerente en las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
. que tenga asiento el Instituto.

12. Coordinar y revisar los estados de avance de la contratacmn y proyectos realizados por el
~ Instituto.

13. Coordinar las politicas y gestién de la Escuelas de Negocios y crear alianzas estratégicas.

14, Consolidar y hacer seguimiento a los planes complemeﬁtarlas con los acuerdos de gestion.

15. Representar a la entidad en el Comité Departamental de Gestién del Riesgo.

16. Coordinar el sistema de Administracién de Riesgo.

1;57. Identificar, caracterizar y replicar iniciativas reglonales de tipo econdmico, ambiental,
| cultural y étnico.

18. Tramitar las solicitudes de recursos, estudios de mercado analisis de viabilidad y apoyo al
N proceso de suscripcion y giro de recursos en convenios y contratos inter administrativos.

19. Direccionar y realizar seguimiento a la ejecucién de recursos derivados de los convenios y
* contratos suscritos.

: 20. Elaborar y remitir informes de seguimiento (conC|I|aC|on\con contabilidad y presupuesto) de

los convenios y contratos Inter Administrativos.

- 21, Coordinar y tramitar la elaboracién de documentos y tramite de prérrogas, otro si y

~ adicionales de los convenios y contratos Inter Administr tlvos
22. Elaborar y remitir informes finales y realizar el tramlte de liquidacién de convenios y
- contratos Inter Administrativos.
23. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area concertando con el Gerente los
| objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual
identificaran los indicadores y los medios de verificacioh de estos indicadores con el fin de
evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos conceHados

' 24. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

25 Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el gerente y que correspondan a
' la naturaleza del cargo :

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

~ EliInstituto desarrolla su misién en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad y cuenta con
' manuales de procedimientos e instructivos para todas las éreas y operaciones.

Los procesos misionales encuentran un soporte efectivo en cuanto a disponibilidad de recursos

‘ fmanmeros logisticos, tecnolégicos y de talento humano que garantizan su adecuado
‘] desarrollo.
3 Elx]manejo de los sistemas de informacién en el Instituto selsoporta en un plan estratégico que

garantiza eficiencia en la actualizacion de los recursos, -oportunidad y confiabilidad en la
mformamon asi como un estricto control en el uso.

Ell manejo y control de los recursos financieros del Instituto se soporta en los manuales y
reglamentacion existente, atendiendo a los principios de seguridad, disponibilidad y rentabilidad.
Existe un adecuado y efectivo control en el uso de los bienes muebles e inmuebles, del
Instituto.

i La gestiéh del talento humano se ve reflejada en un excelente clima laboral y una cultura de

sefrvicio al cliente. |
El'Acuerdo de Gestién concertando con el Gerente se cumple de acuerdo con los principios de
eflcacna y eficiencia.

H
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ESTUDIOS
: T|tulo profesional

CONOCIMIENTOS BASICOS ESéNCIALES

= Estatutos y reglamentacién interna del Instituto. ‘

" Organizacién y politicas publicas. ‘

| Conocimientos en finanzas, analisis de series estad|stlcas y economeétricas.
- Estructuracion de ajustes institucionales en lo referente a estructura organizacional.
] Sistema de Gestion de Calidad. |
©ou Planeacién Estratégicas.

L Disefo y gerencia de proyectos.

m Estadisticas e indicadores de gestion.

n Ofimatica basica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXH‘ERIENCIA

universitario en disciplina como Economla Contaduria, Finanzas,

j‘ Aélmumstracuén Publica, Administraciéon de Empresas, Derecho o Ingenieria Industrial.

_ T|_tqu de posgrado en Gestién Publica, Gestion en dreas administrativas o financieras.

; EXPERIENCIA:

; Tres (3) afios de experiencia profesional.
Un (1) afio de experiencia especifica.
Expenenma en direcciéon de equipos de trabajo, planeacién y ejecucion de proyectos.

15
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1.6 JEFE DE CONTROL INTERNO

IFICACION Dt

DENOMINACION | JEFE DE CONTROL INTERNO
: ; HEREMOIA

NIVEL : w "~ | ASESOR :
| CODIGO 105 | GRADO |01 |CANT. [1
B i CARGO S‘J!;('é$§§'t!€§% 1 f
;. DEPENDENC!A TOFICINA DE CONTROL INTERNO | oo, [ sz |
GRUPO | CONTROL INTERNO
I B , i

PROPOSITO PRINCIPAL

. Asesorar; promover y evaluar el Desarrollo del Sistema de Control Interno del Instituto, para el
logro de la mision y objetivos institucionales con eficiencia, eficacia y de acuerdo a la
reglamentacmn legal vigente en materia de Control Interno. -

\.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacién del Sistema de Control Interno
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, séan apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la ent|dad
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, ‘pohtlcas procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Fomentar en toda la organizacién la formacién de la cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional y sus objetivos
estratégicos. ‘
Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.
Participar en los comités internos donde esté reglameﬁtada su participacién y asistir a las
reuniones en los comités que se requiera su presencia. I
Presentar los informes que por Leyes, Decretos, Resolucion o Circular estén a cargo de la
oficina de control interno a los diferentes entes de control y de regulacion.
Ejecutar el seguimiento a las decisiones dadas por el Comité Coordinador de Control
Interno, asi como llevar las actas del comité. 4
Evaluar la aplicacion del sistema de Control Interno Contable para determinar su calidad
técnica, nivel de credibilidad, eficiencia y oportunidad én la produccion de la informacion
financiera.

10 Acompafar y asesorar en Ia valoracién, evaluacion y seguumlento del riesgo.

11
12.

Preparar y ejecutar el plan accién de la oficina de control interno.
Verificar la adecuada aplicacién de los sistemas de Control Interno, evaluar su efectividad y
proponer los cambios pertinentes.

16 1
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13. Comunicar los resultados y recomendaciones de las auditorias internas, seguimientos y

14,

monitores, y que faciliten la toma de decisiones por parte del nivel directivo.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes; el plan
anticorrupcion y sus componentes, los sistemas de informacién y recomendar los
correctivos necesarios.

5. Mantener permanentemente informados a los dlrectlvos acerca del estado del Control

Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las deblllaades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

. Revisar, verificar y evaluar los informes que le sean remmdos y elaborar los que le sean

solicitados, para su consolidacién y posterior respuesta al ente de control solicitante.

. Brindar asesoria a las dependencias en el mejoramlento de sus procesos, en el logro de

sus resultados y en la aplicacion de normas legales wgeptes

. Atender requerimientos de los organismos de control y otras entidades gubernamentales,

verificando la aplicacion de los correctivos propuestos mternamente

. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programacnones y necesidades de la entidad.
. Participar en la implementacién, revision y mantenimiento del Sistema de Gestién de

Calidad de la Entidad

. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la ley, demas normas aphcables al

cargo y las que le asigne el jefe inmediato que correspondan a la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

Ellseguimiento a los procesos se realizarse periédicamente y verificando la calidad y pertinencia
de los manuales de procedimientos. w

El}segunmlento a los indicadores se hace de manera oportuna con el fin de medir la eficiencia.
. Los informes presentados a los entes de control son pertmentes y oportunos.
. La cultura de autocontrol se dirige a todos los niveles jerarquicos del Instituto.
La asesoria en los procesos de toma de decisiones se ajust ‘3 ala Leyy a los objetivos del I[FC.

!
X I
[

n

CONOCIMIENTOS BASICOS ESEiNCIALES

~ Ley 489 de 1998.
L _ Estatutos del Instituto Financiero de Casanare. '

s ! N Manual de procedimientos.
© 1™ Manual especifico de funciones.

Indicadores de gestion.
* MECL.
~ Ley 87 de 1993

=~~~ Modelo Estandar de Control Interno

1t

i

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

» Acreditar formacuon profesional, en cualquier disciplina academlca

EXPERIENCIA: ‘
Acred|tar experiencia minima de tres (3) afios en asuntos de control interno, entendidos éstos,
entre otros, de la siguiente manera:

&\
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Aquellos relacionados con la medicién y evaluacién permanente de la eficiencia, eficacia
y economia de los controles al interior de los Slstemas de Control Interno.

Asesoria en la continuidad del proceso admlmstratlvo la revaluacién (Sic) de planes e
induccién de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

Actividades de Auditoria

Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del Control

Evaluacién del proceso de planeacién, en toda su e>‘<ten3|on lo cual implica, entre otras
cosas y con base en los resultados obtenidos en la aplicacién de los indicadores
definidos, un analisis objetivo de aquellas variablés y/o factores que se consideren
influyentes en los resultados logrados o en el desvio pe los avances.

Formulacion, evaluacién e implementacién de politicas de control interno.

Evaluaciones de los procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por la
entidad, con el fin de determinar su coherencia con Ios objetivos y resultadas comunes e
inherentes a la misién institucional. |

Asesoria y acompafiamiento a las dependencia en la definicién y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedlmlentos para garantizar la adecuada
proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oport6uniad y
confiabilidad de la informacién y sus registros y el cumplimiento de las funciones y
objetivos institucionales.

Valoracién de riesgos.
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. 1.7 PROFESIONAL OFICINA JURIDICA

IDENTIEICACION[DEINCAR

“PROFESIONAL OFICINA JURIDICA | |

GERENIA :

PROFESIONAL

OFIIHA LE

GRICHA JURIDICA PLANEACION i

[ICODIGO |
IDEPIENDENGIA-

u
l DA DECORTRGL

HTERHD
e, "

219 [G:R‘AD’@'OZ [CANTAN 1
H '@"A‘R‘G‘J.@"

OFICINA JURIDICA

SUBGERENCI e
ADIAISTRATIVA Y SURGERENILA
oAbl COTAERCIAL

GERENTE

GRUPO

1

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar procesos de coordinacién, supervision y control relacionados con las funciones
especmcas asignadas a la Oficina o subgerencia que le corresponda

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y proyectar los actos administrativos que le sean solicitados y que correspondan a
la naturaleza del cargo.

Apoyar la resolucién y la elaboracién de respuestas o ortunas de las quejas y reclamos,
los derechos de peticidn, solicitud de informacién y acciones de cumplimiento que se
formulen al Instituto. ‘

Aplicar conocimientos, principios y técnicas para lograr los fines de la oficina juridica.
Realizar control y seguimiento a los procesos en cdrso a favor o en contra del IFC,

consolidando en apoyo para informacién en el desarrollo del proceso juridico. — Defensa

- judicial — tramitado ante cualquier jurisdiccién.

Mantener actualizada la informacion sobre los procesos vigentes, las actuaciones
administrativas y los recursos interpuestos, en los asuntos en que sea parte o tenga interés
el Instituto.

Tramitar y dar respuesta las solicitudes de los abogados externos de la entidad.

Apoyar la atencién y respuesta a las quejas y reclamos’ los derechos de peticion, solicitud
de informacién y acciones de cumplimiento que se formulen al Instituto

Perfeccionar los procesos implementados para el cobro jurIdICO proyectarlos y presentarlos
al jefe de la oficina juridica para aprobacion por parte del gerente del Instituto

Apoyar y conceptuar sobre el proceso de elaboracion de documentos de las etapas
contractuales. i

. Ejercer la secretaria técnica del comité de conciliacion de la entidad
. Apoyar el seguimiento y elaborar los informes que Ie sean requeridos a los procesos

' juridicos que adelante la dependencia.

. Elaborar los informes mensuales que le sean solicitados, por el jefe de la dependencia
. Apoyar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) o el Plan de Accioén para su

correspondiente area, conforme a los formatos entregados por la oficina de planeacion.

. Apoyar la elaboracion y diligenciamiento de los indicadores estratégicos.
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15 ASIStII’ a las capacitaciones de acuerdo a las programambnes y necesidades de la entidad.
16. Participar en la implementacioén, revisién y mantenlmlento del Sistema de Gestion de

j]7 Calidad de la Entidad.
b

Realizar las demas funciones que por necesidad del se1rV|C|o le sean asignadas por el jefe
H de la oficina o Gerente del Instituto de conformidad con la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El‘apoyo a proceso de la subgerencia asignada tlende a dar cumplimiento a los objetivos y
politicas del IFC.
El' ejercicio de las funciones de coordinacién, supervision, y control de las actividades

'- asignadas debe estar acorde con los estatutos del Instituto, el manual especifico de funciones y

de competencias laborales.
La ejecucién, implementacion y el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales y
de la subgerencia debe estar encaminado a cumplir conilos objetivos, misién y vision del

" Instituto y ante todo deben acatar lo establecido en los estatutos del Instituto.
Los procesos implementados para la ejecucion de cobro‘ juridico requieren ser evaluados

constantemente. ‘
Los informes de clientes en procesos de cobro juridico estan actualizados y la informacion es
precisa.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

L Estatutos del Instituto Financiero de Casanare.

LK Manual especifico de funciones de competencias Iaborales

Presupuesto del IFC.
Manual de crédito.

! REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

' Tit:ulo profesional universitario en derecho.

EXPERIENCIA:

< Dos (2) afios de experiencia profesional.
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1.8 TESORERO

lDENTIFlCAC!ON DEL CARGO

GEREHCES %

NIVEL ‘ PROFESIONAL

CEIIS OE

ﬂOFICINA DEPLANEACON R ICOHTROL IHTEREO

EFHIA BIRIGICA

201 GRADO 01 CANT. | 1

]'1 s CARGO |! SUBGERENCIA :
DEPENDENCIA - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY" ADMIESTRATIVAY l mriy
N | FINANCIERA LS
GgRupo v FINANCIERO

. TESOERERIA -

s

[
PROPOSITO PRINCIPAL

: Apoyar procesos de coordinacién, supervision y control relacionados con las funciones
! especmcas asignadas a la oficina o subgerencia que le corrésponda

N

S \]

©-=

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el recaudo de los ingresos, manejo de fondos pagos y custodio de valores y
documentos negociables del Instituto.

Atender el pago oportuno de las obligaciones legalmente contraidas a cargo del Instituto,
verificando la fuente de recursos origen de los mismos.

Depurar las cuentas bancarias a través de las conciliaciones bancarias mensuales.

Velar por el adecuado recaudo, registro en el sistema y administracion los ingresos que por
cualquier concepto reciba el instituto, y la emisién de constanma de deposito en los casos
que se requiera,

Responder por el adecuado manejo de los recursos recaudados y los depositados en
cuentas bancarias y titulos valor ,

Revisar la documentacién y reallzar oportunamente eI tramite de desembolso de créditos
institucionales y educativos.

Responder por el manejo adecuado, control y custodia de las claves y permisos para la

realizacion de transacciones bancarias, garantizando la seguridad en la informacién y
recursos.

Elaborar informe mensual de rendimientos y gastos, de las cuentas bancarias.

Desarrollar y aplicar estrategias que minimicen el ruesgo en las inversiones, bajo los
criterios de disponibilidad y seguridad en las operamones

. Velar por la correcta aplicacién de politicas y normas institucionales de Tesoreria y absolver

las consuitas de ellas derivadas.

. Velar por la implementacién de las politicas de mercados y liquidez, para mitigar el riesgo

que se pueda ocasionar por este ejercicio al Instituto.

. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencion de créedito

publico cuando se considere necesario-

. Custodiar y conservar los titulos valores y demas documentos que se encuentren en Ia

oficina de tesoreria -
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14. Proyectar la respuesta a las solicitudes y requerlmlentos de las entidades de control sobre
~ aspectos referentes a sus responsabilidades. ‘

15. Rendir oportunamente los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban
“ presentarse acerca de la gestién de tesoreria y los que se requieran para eva|uar la gestion
! de la dependencia . :

16. Evaluar el desempefio de sus subalternos de conformldad con la reglamentacion interna.

17. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programacmnes y necesidades de la entidad.

18. Apoyar la elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area.

19. Participar en la implementacién, revisidn y mantenimiento del Sistema de Gestion de
| Calidad de la Entidad.

20. Apoyar la |mplementaC|on del Programa Operativo Anual (POA) o el Plan de Acci6n para su

correspondiente area, conforme a los formatos entregados por la oficina de planeacion.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefé inmediato y que correspondan a la

naturaleza del cargo.

H CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIPS DE DESEMPENO)

El apoyo. a procesos de la subgerencia asignada tiende a dar cumplimiento a los objetivos y
politicas del IFC.

El ejercicio de funciones de coordinacién, supervisiéon y control de las actividades asignadas
deben estar acorde con los estatutos del Instituto, el manual especifico de funciones y de

competenmas laborales. ’
La ejecucion, implementacién y el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales y

de la subgerencia debe estar encaminado a cumplir con los objetivos, misién y vision del

Instituto y ante todo deben acatar lo establecido en los estatutos del Instituto.

Los movimientos tales como ingresos, egresos requieren de soportes claros y ajustados a la

reglamentacnon
El pago de las obhgacuones contraidas por el Instituto se hace de manera oportuna.
La custodia y conservacién de titulos o documentos bajo responsabilidad del Tesorero

requieren de seguridad adecuados. |
Los paz y salvos expedidos contiene informacion cierta, se realizan con base en soportes que

posee esta dependencia.
Lbs montos de los seguros adquiridos para la proteccion de bienes del Instituto se ajustan a la

i
realidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estatutos del Instituto Financiero de Casanare.
Manual especifico de funciones de competencias Ialéorales

.

» Presupuesto del IFC. ‘

® Manual de crédito. ‘
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en disciplinas tales como: Ebonomla Contaduria, Administracion

EXPERIENCIA: \
Tres (3) afios de experiencia profesional.

i
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'4 2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DE IP_OS SERVIDORES PUBLICOS

E 2.1 COMPORTAMENTALES COMUNES:

L s . - . .
Orientacion _a los resultados: Realizar las funcmTes y cumplir los compromisos
orgamzamonales con eficacia y calidad. Disposicién a trabajar con objetivos ambiciosos y
motlvaC|on por el reto de lograrlos.

}I . Cumple con oportunidad en funcion de estandares, ObjetIVOS y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus resultados.

¢ Compromete recursos y tiempos para mejorar la productlwdad tomando Ias medidas
necesarias para minimizar los riesgos. 1

e Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.

®nentacmn al usuario y al ciudadano: Dirigir las demsmnes y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades asignadas. ‘
Capacitado para identificar las necesidades y expectativas de los/las clientes/as y satisfacerlas
de manera viable. Se incluyen como clientes/as tanto los externos como los internos
(companeros /as de trabajo). ;

e Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en
general. ‘
Considera las necesidades de los usuarios al dlsenaL proyectos 0 servicios.
e Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio
! que ofrece la entidad.
| Establece diferentes canales de comunicacion ¢on el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismasf.
» Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los rechsos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental

Il .
" Proporciona informacién veraz, objetiva y basada enﬂ’ hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

. e Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestacion del
1 servicio.

Compromiso _con la organizacién: Alinear el propio comportamlento a las necesidades,
prlondades y metas organizacionales.
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" 2.2. COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO:

Iy ;g

Promueve las metas de la organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones dificiles '

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuacmnes

|
|.

j
i 2.1 NIVEL DIRECTIVO:

r‘ ;

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y establecer mantener Ia cohesién de grupo necesarla ara
y

alcanzar los objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeno conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus cola oradores

Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexién y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

ﬁlaneacién: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

,?\nticipa situaciones y escenarios futuros con acierto. :,
[ ;
| o Establece objetivos claros y concisos, estructura{_idos y coherentes con las metas
! organizacionales. '

‘ Traduce los objetivos estratégicos en planes practlcos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia. i

Establece planes alternativos de accién.

Tomu:le decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o
atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision.

K

.« Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.
}1 o Efectia cambios complejos y comprometidos en su$ actividades o en las funciones que
}| tiene asignadas cuando detecta problemas o d|f|cultades para su realizacion.

¢ Decide bajo presion.

¢ Decide en situaciones de alta complejidad e mcertldumbre

Dlrecclén y Desarrollo _de Personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, “articulando las potencialidades y nece3|dades individuales con las de la
organizacion para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de

24
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la;;s personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas on!jganizacionales presentes y futuras.

n ¢ l|dentifica necesidades de formacién vy capacitécién y propone acciones para
satisfacerlas.
Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y
los estandares de productividad.

o Establece espacios regulares de retroalimentaciéon y reconocimiento del desempefio y

sabe manejar habilmente el bajo desempefio. |
Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores. :
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las cwcunstancuas y las relaciones de poder que
mfluyen en el entorno organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales. 4

2.2.2 NIVEL ASESOR:

E"xgerticia Profesional: Aplicar el conocimiento profesionalien la resolucién de problemas
y‘transferlrlo a su entorno laboral.

direccion.

e Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados.

e Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios
o propuestas ajustados a lineamientos teéricos y técnicos.

e Se comunica de modo logico, claro, efectivo y seguroi.'

Conocumnento del entorno: Conocer e interpretar la orgamzacmn su funcionamiento y sus
relaciones politicas y administrativas.

| e Orienta el desarrollo de proyectos especiales para’ eI logro de resultados de la alta
|

« Comprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente obligado para emitir jUICIOS conceptos o propuestas a
'i desarrollar.
,! ¢ Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales problemas y demandas
del entorno.

- Construccién de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con

redes 0 grupos de personas internas y externas a la orgamzamon que faciliten la consecucién
de los objetivos institucionales. ‘

¢ Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

25
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- » Comparte informacién para establecer lazos. _
i o Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado!
i I
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando accionés para superar los obstaculos y
a)licanzar metas concretas.

e Prevé situaciones y alternativas de solucién que orientan la toma de decisiones de la
i alta direccion.
. . o Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos.

¢ Reconoce y hace viables las oportunidades.

2?2.3 NIVEL PROFESIONAL:

Aprendizaje _continuo: Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y
habilidades, con el | fin de mantener altos estandares de eﬂca'uma organizacional.
'g ¢ Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan en el desarrollo del

trabajo.
5  Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area de desempefio.
' ' e Reconoce las propias limitaciones y las necesidades E:le mejorar su preparacion.
¢ Asimila nueva informacién y la aplica correctamente. '

Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y
tr?nsferirlo a su entorno laboral.

e Analiza de un modo sistematico y racional los aspéctos del trabajo, basandose en la
| informacioén relevante.
{ e Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
i e Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendlentes a alcanzar resultados

institucionales.

Trabajo _en_equipo y colaboracién: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
partlc1pat|va integrando esfuerzos para la consecucién de metas institucionales comunes.
e Coopera en distintas situaciones y comparte |nformac10n
ﬂ e Aporta sugerencias, ideas y opiniones. '
i o Expresa expectativas positivas del equipo o de los mlembros del mismo.
e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusiéon de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
e Establece dialogo directo con los miembros del equipo que permita compartir
L informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
H . R%speta criterios dispares y distintas opiniones del eqsuipo.
' |
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Creatividad e Innovacién: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y

s?luciones.

|
!

'

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzajr metas especificas.

Liderazgo de grupos de trabajo: Asumir el rol de onentador y guia de un grupo o0 equipo de

i tr!abajo utilizando la autoridad con arreglo a las normas y promoviendo la efectividad en la

consecucnon de objetivos y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la Identlflcamon de planes y actividades a
seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y dependenculels
Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los mtegrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria.

E)ﬂplica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema
y tomar las acciones concretas y consecuentes con la eleccion realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y sufidientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de temas o situaciones que demandan su
atencion. |

Efecttia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion o mejores practicas que pueden
optimizar el desemperio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas

Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

Proyecto: M'aSig%a Gutierrez !

Talento Humago
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