Infi Valle ACUERDO No. 041

Hechos para el progreso! CONSEJO DI RECTIVO
(07 DE OCTUBRE DE 2014)
T.R.D.200.02.01

“Por medio del cual se establece la Planta de Personal del Instituto Financiero para
el Desarrollo del Valle del Cauca, - INFIVALLE, se dictan normas sobre
Administracion del Recurso Humano y se conceden unas facultades especiales
pro-tempore”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO
DEL VALLE DEL CAUCA - INFIVALLE, en uso de sus facultades legales y en especial
las que le confiere el literal f) del articulo 282 del Decreto Ley 1222 de 1986 y las
contenidas en el articulo 15 del Acuerdo N°025 del 22 de Julio de 2014 y

CONSIDERANDO:

' Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece "No habra empleo
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlo de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva Planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”

Que el Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca — INFIVALLE, fue creado
mediante la Ordenanza N° 004 del 19 de noviembre de 1971 y su objeto misional es
fomentar el desarrollo sostenible de la region y la calidad de vida de sus comunidades,
por medio de la prestacion de servicios financieros rentables, la gestiéon integral de
proyectos y servicios de capacitacion, asesoria y asistencia técnica para los diversos
niveles de la Administracion publica o privada en sus planes de desarrollo, programas o
proyectos de inversién publica.

Que INFIVALLE gestiona la vigilancia especial de la Superintendencia Financiera de
Colombia, en razén de ello es fundamental crear el Area de la Gestién de Riesgos,
encargada de identificar los mismos, prevenir su ocurrencia y desarrollar las metodologias
para su mitigacién a niveles aceptables y tolerables. De igual manera INFIVALLE se

‘ somete a la revisién de las calificadoras del Riesgo Crediticio, e implementa el Sistema
Integrado de Gestidén, compuesto por la aplicacién de la Norma de Calidad para el sector
publico NTCGP 1000:2009, el Modelo Estandar de Control Interno- MECI y el Sistema de
Desarrollo Administrativo, razones por la cuales el Instituto debe adelantar un proceso de
modernizacién, que implique la adecuacion de su estructura administrativa y el
establecimiento de la Planta de Personal necesaria para el cumplimiento de sus metas y
de su objeto misional

Que INFIVALLE debe fortalecer el area de planeacién estratégica para enfrentar los
nuevos retos del servicio publico, como Entidad de fomento y desarrollo y por lo tanto,
ofrecer y prestar servicios en la Gestién Integral de Proyectos que tengan como escenario
el territorio departamental y nacional.

Que INFIVALLE realiz6 los estudios técnicos pertinentes para adelantar su
modernizacién, conforme a las metodologias del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica-DAFP y como tal, establecié su nueva estructura organizacional y las
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Infivalle ACUERDO No. 041

Hechos para el progreso! CONSEJO DIRECTIVO
(07 DE OCTUBRE DE 2014)
T.R.D.200.02.01

“Por medio del cual se establece la Planta de Personal del Instituto Financiero para
el Desarrollo del Valle del Cauca, - INFIVALLE, se dictan normas sobre
Administracion del Recurso Humano y se conceden unas facultades especiales
pro-tempore”

funciones generales de sus dependencias a través del Acuerdo No. 034 del 05 de
Septiembre de 2014.

Que INFIVALLE ha previsto las provisiones presupuestales pertinentes para que los
efectos de la Planta de Personal, estén cabalmente financiados para la vigencia
presupuestal del afio 2015.

‘ Que en virtud de lo anterior, es necesario establecer la Planta de Personal, con sus
diferentes nomenclaturas legales, determinando las escalas de remuneracién de cada
uno de los empleos y otorgando facultades al Gerente para que atemperandose a las
disposiciones legales que regulan la materia, dentro del término concedido, profiera el
acto administrativo que contenga el manual de funciones especificas de cada uno de los
empleos de la Entidad.

Que en mérito de lo anterior,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Planta de Personal. Establecer la Planta de Personal del Instituto
Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca- INFIVALLE, con la nomenclatura de los
cargos y las escalas de remuneracién, conforme a las normas legales vigentes, de la
siguiente manera:

9 ESCALA
No. CARGO CODIGO | GRADO NIVEL SALARIAL

1| Gerente 039 01 Directivo 9.699.664

2 | Secretario General 054 01 Directivo 6,522,044

3 | Subgerente Administrativo 090 01 Directivo 6,522,044

4 | Subgerente Financiero 090 01 Directivo 6,522,044

5 | Subgerente Comercial 090 01 Directivo 6,522,044
Subgerente de Gestién Integral de

6 | Proyectos 090 01 Directivo 6.522.044
Asesor de la Oficina de Control

7 | Interno 105 01 Asesor 6,522,044

8 | Asesor de la Oficina Juridica 115 01 Asesor 6,522,044
Asesor Area de Gestién de

9 | Riesgos 115 01 Asesor 6,522,044
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10 | Tesorero General 201 03 Profesional 5,691,027
11 | Profesional Especializado 222 03 Profesional 5,691,027
12 | Profesional Especializado 222 02 Profesional 5,561,889
13 | Profesional Especializado 222 02 Profesional 5,561,889
14 | Profesional Especializado 222 02 Profesional 5,661,889
. 15 | Profesional Especializado 222 02 Profesional 5,561,889
16 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
17 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
18 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
19 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
20 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
21 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
22 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
23 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
24 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4,505,398
25 | Profesional Especializado 222 01 Profesional 4.505.398
26 | Profesional Universitario 219 02 Profesional 4,530,286
27 | Profesional Universitario 219 01 Profesional 4,009,104
28 | Profesional Universitario 219 01 Profesional 4,009,104
29 | Profesional Universitario 219 01 Profesional 4,009,104
. 30 | Profesional Universitario 219 01 Profesional 4,009,104
31| Técnico Administrativo 367 02 Técnico 2,383,046
32 | Técnico Administrativo 367 02 Técnico 2,383,046
33 | Técnico Administrativo 367 02 Técnico 2,383,046
34 | Técnico Administrativo 367 02 Teécnico 2,383,046
35 | Técnico Administrativo 367 01 Técnico 2,151,649
36 | Técnico Administrativo 367 01 Técnico 2,151,649
37 | Técnico Administrativo 367 01 Técnico 2,151,649
38 | Secretaria Ejecutiva 425 01 Asistencial 2,130,298
39 | Secretaria 440 01 Asistencial 2,130,298
40 | Secretaria 440 01 Asistencial 2,130,298
41 | Secretaria 440 02 Asistencial 2,203,615
42 | Secretaria 440 02 Asistencial 2,203,615
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Hechos para el progreso! CONSEJO DIRECTIVO
(07 DE OCTUBRE DE 2014)
T.R.D.200.02.01

“Por medio del cual se establece la Planta de Personal del Instituto Financiero para
el Desarrollo del Valle del Cauca, - INFIVALLE, se dictan normas sobre
Administraciéon del Recurso Humano y se conceden unas facuitades especiales
pro-tempore”

43 | Secretaria 440 02 Asistencial 2,203,615
44 | Conductor Mecanico 482 02 Asistencial 2,128,458
45 | Conductor Mecanico 482 01 Asistencial 1,688,058
45 | Conductor Mecanico 482 01 Asistencial 1,588,058
47 | Auxiliar Administrativo 407 01 Asistencial 1,588,058
. 48 | Auxiliar servicios generales 470 02 Asistencial 1,688,058
49 | Auxiliar servicios generales 470 01 Asistencial 1,353,756
50 | Auxiliar servicios generales 470 01 Asistencial 1,353,756
51 | Auxiliar servicios generales 470 01 Asistencial 1,353,756
52 | Auxiliar servicios generales 470 01 Asistencial 1,353,756

ARTICULO SEGUNDO: Giobalidad de la Planta. La planta de Personal de Instituto
Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca sera global, de acuerdo con los términos
legales.

ARTICULO TERCERO: Creaci6n de Cargos. Créanse los siguientes cargos en la Planta
de Personal en el Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca, INFIVALLE,

asi:
Cantidad | Denominacién | Cédigo | Grado Nivel Dependencia | Remuneracién
Subgerente de
1 Gestion 050 01 Directivo | Gerencia $6,522,044
‘ Integral de e
Proyectos
Profesional Subgerencia
1 Especializado | 222 01 Profesional | Integral de $4,505,398
Proyectos
Asesor de
1 Gestidn de | 115 01 Asesor Gerencia $6,522,044
Riesgos
Secretaria : . Sugerencia
1 440 01 Asistencial | 7 9°FIES | $2,130,298

ARTICULO TERCERO: Autorizacién para equivalencias en la planta de cargos.
Autorizase al Gerente para que genere las equivalencias pertinentes dentro de la planta
de cargos, en los términos del Decreto 1746 de 2006, con el fin de aprovechar las
competencias y experiencia del talento humano del Instituto, en la implementacion de las
nuevas areas estructurales, creadas mediante el Acuerdo N° 034 de septiembre 5 de
2014.
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Infi Valle ACUERDO No. 041

Hechos para el progreso! CONSEJO DIRECTIVO
(07 DE OCTUBRE DE 2014)

“Por medio del cual se establece la Planta de Personal del Instituto Financiero para
el Desarrollo del Valle del Cauca, - INFIVALLE, se dictan normas sobre
Administracion del Recurso Humano y se conceden unas facultades especiales
pro-tempore”

ARTICULO CUARTO: Facultades Especiales. Facultese al Gerente del Instituto
Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca- INFIVALLE, para que mediante acto
administrativo, expida el Manual de Funciones Especificas para cada uno de los Cargos
descritos en el articulo primero del presente Acuerdo. El Manual de Funciones debera
incluir los siguientes aspectos:

Competencias comunes y comportamentales para cada nivel
Propésito Principal del Cargo

Descripcion de las funciones esenciales

Contribuciones individuales

Conocimientos basicos o esenciales

Requisitos de estudio y experiencia.

Las facultades que se otorgan en el inciso primero del presente articulo podran ejercerse
hasta el dia 13 de Octubre del presente ano.

ARTICULO QUINTO: Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de su expedicion, so6lo tendra efectos fiscales para los cargos que se crean en el
articulo tercero del presente acuerdo a partir del 1 de enero de 2015, con excepciéon de
las equivalencias en la Planta de Cargos que ordene el Gerente del Instituto y deroga
todos los Acuerdos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los siete (7) dias del mes de Octubre del afio dos mil catorce

® v
el
el

Bc*r%lo MEJIA DUQUE "
Presidente
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Infivalle

Hechos para el progreso’

RESOLUCION N°442
OCTUBRE 10 DE 2014
T.R.D.200.19

“Por medio de la cual se establecen las funciones especificas de los empleos de la
Planta de Personal del Instituto Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca -
INFIVALLE”

EL GERENTE DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE
DEL CAUCA - INFIVALLE, en uso de las facultades especiales concedidas por el
Consejo Directivo mediante Acuerdo N° 041 de Octubre 7 de 2014 y,

. CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece "No habra empleo
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlo de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva Planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”

Que el Instituto Financiero para el Desarrolio del Vaile del Cauca — INFIVALLE, fue creado
mediante la Ordenanza N° 04 del 19 de noviembre de 1971 y su objeto misional es
fomentar el desarrollo sostenible de la region y la calidad de vida de sus comunidades.
por medio de la prestacion de servicios financieros rentables, la gestion integrai de
proyectos y servicios de capacitacién, asesoria y asistencia técnica para los diversos
niveles de la Administracion publica o privada en sus planes de desarrolio, programas o
proyectos de inversion publica.

Que INFIVALLE, realiz0 los estudios técnicos pertinentes para adelantar su
modernizacion, conforme a las metodologias del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica-DAFP y como tal, establecid su nueva estructura organizacional y las

‘ funciones generales de sus dependencias a través del Acuerdo No. 034 del 05 de
Septiembre de 2014,

Que mediante el Acuerdo N° 041 de Octubre 7 de 2014, se establecio la Planta de
Persona! del Instituto y en el mismo instrumento se otorgan facultades al Gerente para
que atemperandose a las disposiciones legales que regulan la materia, dentro del
término concedido, profiera el acto administrativo que contenga el manual de funciones
especificas de cada uno de los empleos de la Entidad. incluyendo los siguientes aspectos:

+ Competencias comunes y comportamentales para cada nivel

e Proposito principal del cargo

» Descripcion de las funciones esenciales

* Contribuciones individuales —
e Conocimientos basicos o esenciales ) X ..

* Requisitos de estudio y experiencia.
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Infivalle

Hechos para el progreso’

RESOLUCION N°442
OCTUBRE 10 DE 2014

“Por medio de la cual se establecen las funciones especificas de los empleos de la
Planta de Cargos del Instituto Financiero para el Desarrolio del Valle del Cauca —

INFIVALLE”
En mérito de lo anterior,
RESUELVE:
‘ ARTICULO PRIMERO. Establézcanse las funciones especificas de los empleos de la

Planta de Personal de INFIVALLE, adoptada mediante el Acuerdo N° 041 de Octubre 7 de
2014, descritas en el Anexo N° 1 que hace parte integral de la presente Resolucion

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todas aquellas normas que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali a los diez (10) dias de! mes de Octubre del afio dos mil catorce

(2014)
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Sy ViG
. JORG ALBER O CRIALES CAICEDO
Gerente. Q
Preparé y elaboré: Comité para la modernizacion administrativa. > -

JASM, ALLG, ALB, CCH
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ANEXON°® 1

Competencias Comunes a los Servidores Publicos. En cumplimiento del decreto 2539 de 2005, tas competencias comunes para los diferentes empleos a que se reflere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales serén las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES EXIGIDAS AL NIVEL DIRECTIVO

COM PETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cunrplic los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Cunple con oportunidad en funcidon de estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, ias funciones gque I8 son asjpadus.

Asurme la responsabilidad por sus resultados.

Cotrpromate recursos Y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesacnas
para miniumizar los riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar 03 objetivos propuestos enfrentando tos
obatacuios que 3@ presentan.

Orientacién at
usuario y al

Cirigir las decisionaes y acciones a la satisfacciéon
de las necesidades e intereses de los usuarios
intermos y externos, de conformidad con las

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las nacesidades de jos usuarios al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que)
ofrece la entidad.

ciudadano responsabiidades publicas asignadas ala Establece diferentes canales de comunicacion con el USUBIIO para CONOCer sUs necesidades y
entidad. propuastas y responde a las mismas.
Reconoce ia interdependencia entre su trabajo y e de otros.
Proporciona inforrmacion veraz, objetiva y basada en hechos.
Hacer uso responsable y claro de los recursos Facitita o acceso a la informacion relacionada con sus responsabiidades y con ef servicio a
y ) < tidad cargo de la entidad en que labora.
Teanspar ia publicos, eliminando cusiquier discrecior

Indebids en su wilizacion y garantizar of acceso a
ia informacion gubernamental.

Demuestra imparcialidad en sus decisionaes.

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

Utiliza los recursos de |la entidad para & desarrolio de las labores y la prestacion det serviclo.

Compromiso con 1a
organizacion

Alinear el propic comportamiento a las
necesidades . prioridadaes y metas
organiz acionales de las personas, en el
curmplmiento de jos objetivos y metas
organizacionales presentes y futuras.

Fromueve las motas de ia organizacion y respota sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias neceaesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificles.

Dermuesira sentido de pertenencia en todas sus actuaciones .

Tiene en cuenta ias opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conoclmiento de!
oentorno

Estar al tanto de jas circunstancias y fas
retlaciones de poder que influyen en el entarno
organizacional.

Es conscients de las condiclones especficas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecirientos claves dei sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las poiticas gubernamentales.

dentifica las fuerzas poiticas que afectan la organizecién y las posibles alianzas para curmplr
con los propdsitos organizacionales.

K-




COMPETENCIAS COMUNES EXIGIDAS AL NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orienta el desarrolio de proyectos especiales para eilogro de resulados de fa alta direccion.

Aplicar el conocimiento profesional en la Aconseja v orienta la tome de decisiones en ios ternas que le han sido asignados.
Experticia personali resolucion de problemas y transteririo a su Asesora en materias propias def campo de su conoCimiento, emitiendo conceptos, propuestas o
entorno laboral juicios ajustados a kneamientos técnicos y teoricos.

Se comunica de modo dgico, claro, efectivo y seguro,

L Comprende el entorno organizacional que enmarca kas situaciones objeto de ork
Conocer e mterpretar fa organizacion, su er 9 @ o asesoria y bo tona]

Conocimiento del . f " como referente obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a desarroliar.

entomo funcionamiento y sus relaciones politicas y pa K pt propu
adinistrativas. Se informa permanentemente sobre polticas gubemamentales, problemas y demandas del

entorno.
Establecer y mantener relaciones cordiales y reci tKitiza sus contactos para conseguir objetivos
construc.;cnon de procas con redes O grupos de personas internas Cormparte informacin para establecer lazos.
refaciones y externas a la organizacién que faciliten la
consecucion de ios objetivos nstitucionales. Interactda con ofros de un modo efectivo y adecuado.
Prevé situaciones y aternalivas de solcién que orientan la toma de decisiones de la aka
Anticiparse alos problemas iniciando acciones direccion.
niciativa para superar ios obstaculos y alcanzar metas

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarios.
concretas.

Reconoce y hace viables las oportunidades .




A. Competencias Comporta mentales por Nivel Jerdrquico de Empleo. En cumplimiento del decreto 2539 de 2005, las competencias comporta mentales por nivel
jerdrquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefiar los cargos a que se refiere e} presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, serdn las siguientes:

COMPETENCIAS COMPORTACIONALES EXIGIDAS AL NIVEL DIRECTIVO Y AL NIVEL ASESOR

Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la

Mantiene @ sus colaboradoraes motivados.

Fomenta l@ comunicacidn clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desenpefio conforn® a los estandares.

Liderazgo cohesién de grupo necesaria para alcanzar los Promueve la eficacia del equipo.
Objetivos organizacionales. Genera un clima postitivo y de seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexidn y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas
Determinar eficazmente ias metas Y prioridades organizacionales.
Paneacion institucionales, identificando las acciones Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
responsables, piazos y los requerimietos para Busca soluciones @ los problemas .
alcanzarias.
Distribuye el tiermpo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accién.
Elige con oportunidad. entre muchas alternativas, los proyectos & realizar.
Hegir entre una o varias alternativas para Hectua cambios conplejos y compromelidos en sus actividades o en las funciones que tiene
Torma de solucionar un problerma o atender una situacion, asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realzacién.
decisiones comprometibndose con acciones concretas y > "
o Decide bajo presién.
consecuentes con ia decisidn.
Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
Identifica necesidades de formacién y capacitacidn y propone acciones para satisfacerias.
Favorecer el aprendizaje y desarrolio de sus Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrolio integral dej empleado.
dorwil?:;e colaboradores, ;"‘0”""‘” las pot;:claialdades y Delega de manera efectiva sabiendo cudndo intervenir y cudndo no hacerio.
es arr necesidades individuales con las ~
Hace od s habilid s rec o de su o
personal organizacion para optimizar la calidad de las us e la ebiltdades y urs grupo de trabajo para alcanzar las metas y los

contribuciones de los equipos de trabajo

estdndares de productividad.

Establece espacios regulares de retroakmentacién y reconocimento del desempefic y sabe
manejar
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COMPETENCIAS COMPORTACIONALES EXIGIDAS AL NIVEL TECNICO
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P T T IDENTIFICACION R
Nivel: " Directivo T
b — e e N

Denominacién del Cargo: Gerente

Codigo: 039 ’ o
_Grado: 01 o o -
Numero de Cargos: o ..9.’.‘?‘,1.)._-,,. L T o
Dependencia: | Gerencia e X
| Cargo Jefe Inmediato: . ___1 Gobernador cel Departamento .
r— O Il. PROPOSITO PRINCIPAL _ ;

i Promover y garantizar el cumplimiento ce la mision de la entidag, ejercer la representacion iegal y 'a direccion |
© administrativa, formular politicas institucionales, asi comao acoptar los planes, programas y proyectos necesarios para et |
¢ buen funcionamiento cel Instituto en lo relacionado con sus objetivos y metas.

|
i

) o Ivlll_g;}QBIPClON DE FUNCIONES ESENCIALES

i 1. levarlarepresentacion legai del instituto.

. 2. Cumpliry hacer cumplir las gecisiones que adopte el Consejo Directivo y ejecutar las que éste le detegue.

. 3. Dirigir, coordinar y controlar el personal al servicio cel Instituto y dictar los actos necesarios £ara su

i agministracion, todo de acuerdo con las cisposiciones legales y estatutarias pertinentes.

‘ 4. Presentar a consideracion del Consejo Directivo el proyecto del Plan Fstratégico Institucional ce conformicac

con el Plan de Desarrollo del Departamento, coordinar su gjecucion, controlario e informar al Conse;o Directivo

sobre el cumplimiento de los ubjetivos y metas institucionales.

5. Preparar los proyectos de reglamento y presentarios a consiceracion cdel Consejo Directivo para su anaisis y

§ aprabacion.

t 6 Presentar al Consejo Directivo el anteproyecto ce presupuesto del instituto para la vigencia fiscal respect.va. i

7. bnwiar ala Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas gel Departamento, en 13 oportunidad iega: establecica. el
ptoyecto de presupuesto anual. '

8. Nombraryremover los empleacos del Instituto, con sujecion a 1as disposiciones iegales vigentes i

8. Orcenar y cirigir 13 actividad contractual del Instituto y suscribir los respectivos contratos de conformicad con

i las directrices ¢et Consejo Directivo.

| 10. Ceiebrar las operaciones de crédito de conformiaad con lo establecico en el Manual de Servicios Financieros.

i 11. Representar los derechos, acciones, valores e intereses que posea el Instituto a tituto ce inversion en compafias

: 0 sociedaces.

; 12. Suscribir los contratos de mandato necesarios para la representacion del Instituto en los gistintos asuntos

administrativos, iudiciales y extrajudiciales.

13, Ejercer el controt acministrativo, presupuestaly financiero del Instituto, en armonia con las politicas de gestion
cel resgo.

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

I 15. Acgoptar el Estatuto de Personal del Instituto.

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

17. Velar por el correcto uso vy el debido mantenimiento ae los bienes del Instituto.

18. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los Estadas Financieros def instituto en las fecnas y con la
periodicidad que determine aquel.

19. Presentar ante el Gobernador y al Consejo Directivo los informes mensuales ce ejecucion presupuestal y de
gestion sobre los diferentes asuntos del instituto. )

¢ 20. Hacer la rendicion publica ce cuentas, de acuerdo con la ley y el reglamento

¢ 21, Delegar las funciones que e son propias en los térmings estabiecidos en a tey. 1

i 22. Declarar de plazo vencido Ias obligaciones creciticias otorgadas, cuando se den los  presupuestos contemplacos

en el Manual de Servicios Financieros.

23. Solicitar los informes necesarios sobre la ejecucion ce programas, obras y proyectos financiados a través de
lineas de redescuento, con el fin de verificar et desarrollo de los mismos y la debida invers:on ce los recursos.

24. Velar por el cumplimiento de los procedimientos relacionadas con la administracion de riesgos asociacos a 1as
actvigades misionates del instituto.

25, Disefiary proponer al Consejo Directivo para su aprobacion:

C"'




27
28.

26.

29.

A.  Las politicas y procedimientos para la administracion de los riesgos asociados a las actividades 'd'eikob)'etb
misional del Instituto.

B. Lacreacion de las dreas responsables de velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos para la |
administracion de los riesgos asociados a las actividades del objeto misional del instituto.

C. flManual de Buen Gobierno vy Etica.

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

Iinterno, y someter los ajustes a aprobacion del Consejo Directivo.

Ejecutar las demas funciones que le sefalen 13 Constitucion Politica, Ia ley, los estatutos y los regtamentos.

Ejecutar las actividades de controi disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde

actue.

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

{ ~ _ V. CONOCIMIENTOS vB»é§ICOS O ESENCIALES L _—*_!
1. Constitucion Politica, Leyes, Decretos, Circulares, Directivas, Ordenanzas y normatividad vigente para e! Sector. 1
2. Planes de Desarrolio Departamental y Nacional. i
3 Mercado tinanciero. |
4. Gestion publica. !
5. Sistema integrado de Gestion. ’
‘ o IV.CONTRIBUCIONES INDI!!DUAI.ES” o
Y La representacion legal, ordenacion del gasto y el cumplimento de las funciones garantizan el cumplimento del
servicio 3 cargo de la entidad.
2. La organizacion de 13 Entidad cumple los preceptos constitucionales y legales en racionalizacion y eficiencia
administrativa.
3. Lasdecisiones y Actos Administrativos se enmarcan en la legairdad.
I a4, Los informes se encuadran en los Planes y metodologias de control de gestion y resultados, ‘a ‘egalidad y ios
[ requerimientos de los organos de control y se presentan oportunamente.
o5, Se garantizan fa participacion ciudadana.
| 6. Colaboracion y apoyo institucional se retleja en la obtencion de recursos para inversion social N
L V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
i”_ ESTUDIO . EXPERIENCIA ;
[ 1. Titulo Universitario en Ffconomia, Derecho,
g Administracion de Empresas, Ingenieria Industriai,
: contaduria, finanzas o profesiones afines. Experiencia relacionada de tres (3) afos.
" 2. Titulo de postgrado en las modalidades
i relacionadas con las funciones del cargo. EQUIVALENCIAS
3. Proceden los equivalencias incluidas en el Articulo
29 de este documento, las consideradas en lo Ley £l titulo de postgrado es equivalente a dos (2) afios
909 de Septiembre 23 de 2004 y sus decretos adicionaies de experiencia profesional

__legisiacion sobre el particular

reglamentarios, y lus demgs que establezca lo

//

N




| I. IDENTIFICACION T
l Nivel: | Directivo ) A
 Denominacion del Cargo: T secretario General T T o
. Codigo: T T
‘L Grado: , o1 M )
' . Numero de Cargos: ~ [uno() - -
i Dependencua B Gerencia - ]
© Cargo Jefe Inmediato: " | Gerente . . o

11 PROPOSITO PRINCIPAL - o 3

Coordinar los diferentes procesos del Instituto en {a ejecucion de los planes, programas y proyectos y apoyar a la :

gerencia y al Consejo Directivo en las actividades propias de su mision, asi como ejecutar las delegaciones que le .

’ encomienden tanto el Gerente como 13 Junta Directiva igualmente coordinar el proceso disciplinario del ‘
personal en el tnstitucidn.

Lo . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|
i

1. Asesorarala Gerencia y demas cargos de la alta direccion en el desarrollo del plan estrateglco
Dirigir e implementar la funcién de Control Disciplinario Interno del Instituto, de conformidad con las
normas existentes sobre la materia.

3. Gestionar en lo pertinente los procesos de contratacion de acuerdo a 1as normas.

4.  Dirigir el funcionamiento de 1a gestion y autenticacion documental.

{5 Participar en los comités donde sea asignado como integrante, contribuyendo en el analisis de
deliberacion y formulacion de recomendaciones para quienes tomen decisiones.
. Fungir como Secretario del Consejo Directivo y preparar las actas.

, 7. Analizar la informacion y documentacion encomendada por la gerencia, y conceptuar sobre su legalidad

E Y conveniencia, de acuerdo a la normatividad y procedimientos existentes.

J‘ 8.  Evaluar el desempefio de las distintas dependencias a su cargo y plantear planes de mejoramiento si asi

; se requiere.

9. Revisar los actos administrativos, contratos y demds documentos que se proyecten para ser expedidos
por la Gerencia del Instituto.

10. Apoyar a la gerencia en los diferentes requerimientos y peticiones de autoridades judiciales,
administrativas y drganos de control, con el propGsito de dar respuesta oportuna a dichos
requerimientos.

11.  Revisar de proyectos de actos administrativos emitidos por el Consejo Directivo.

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

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

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

15, Evaluar los informes presentados por la Oficina de Control Interno y los informes que presente el
Revisor Fiscal y adoptar las medidas del caso frente a fas deficiencias informadas.

16.  Ejecutar las actividades de control disenadas para los riesgos operacionales propias de los procesos
donde actue.

17, Participar de manera activa en la conservacién y mejoramiento del Sistema integrado de Gestion ~SIG.

18.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias
para el cumplimiento efectivo y oportuno del plan estrategico, los objetivos, metas, vision y mision
institucionales y del drea de desempefio, acorde con la constitucion, las leyes, las ordenanzas, los

_2cuerdos de Consejo Directivo y los estatutos de la entidad.




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se hace seguimiento y verificacion del cumplimiento de las actividades resultantes de la coordinacion y '

1.
planeacién de 13 institucion.
2. Lacontrataciondel Instituto cumple con a ley y 10s reglamentos internos.
3. Los requerimientos y peticiones de las diferentes autoridades se gestiona aplicando los principios
juridicos y garantizando respuesta oportuna.
4. La informacion que soporta los planes, programas y proyectos que son de competencia de la secretaria,
es investigada y analizada con el fin de‘ggterminar su viabilidad y aplicacion.
~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
1. Conocimientos en administracion publica. }
2. Conocimiento en contratacion publica. l
3. Conocimiento en planeacion estratégica. '
4. Conocimiento en jurisprudencia.
S.  Conocimiento en control interno disciplinario.
6. Conocimiento en derecho financiero. :
7. Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion. B - ]
o VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o S
S gstuoto 4 .. _EXPERIEENCIA
1. Titulo Profesional en Derecho. f
2. litulo de postgrado en las modalidades |
refacionadas con las funciones del cargo. ‘ Minimo dos (2) afos de experiencia en entidades del
3. Proceden las equivalencias incluidas en el \ Estado.
Articulo  2%. de este documento, las |
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23de |l titulo de postgrado es equivalente a dos (2) afos |
2004 y sus decretos reglamentarios, y las f adicionales de experiencia profesional. "
demads que establezca la legislacion sobre el
particular. J




I. IDENTIFICACION

_Nivel: T birectivo o
Denominacién del Cargo: N iSu_bgeren_ge Administrativo
, Codigo: , - , 090 B
 Grado: o _
._Numero de Cargos: oy
. Dependencia: o E‘_‘subgerencia Administrativa S

_Cargo JefeInmediato: | Gerente

___W.PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar a la Gerencia del Instituto en el logro de los objetivos contemplados en el Plan

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

en el marco del Plan estratégico de INFIVALLE.
2. Planear y ejecutar las estrategias para apoyar la gestién misional del Instituto.

Estratégico institucional,

a través de la direccion y orientacion de los procesos administrativos, tecnoldgicos y de gestion humana.

e e e 4

1. "67&'.5," elarea é'dﬁ-\'ir;i“strativa de 13 entidad y formular politicas particulares béfé"viérdgproceso asignado y

3. Formuilar politicas y lineamientos estratégicos que orienten el manejo de informacion, el desarrolio e

innovacién tecnologica del Instituto.

4. Gestionar y Administrar eficazmente los recursos tecnolégicos y los bienes y servicios requeridos por las

dependencias para su adecuado funcionamiento.

|
i

S. Administrar el talento humano bajo la normatividad vigente considerando los criterios de la funcion

publica, la seguridad social, salud ocupacional y el régimen disciplinario.

Entidades de Control.

se requiere.
10. Elaborar y presentar informes sobre la gestion de la subgerencia para
! estratégicas.

donde actue.

6. Dirigir el plan de talento humano y de su capacitacién para la adecuada prestacion de los servicios del |
Instituto, fundamentado en el servicio al cliente, la calidad y el mejoramiento continuo. !

7. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias de las |
|

8. Actuar efectivamente en los diferentes comités, en donde participe por estatutos o decisién gerencial.
9. Evaluar el desempeho de las distintas dependencias a su cargo y plantear planes de mejoramiento si asi

la toma de decisiones

o1 Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos

12. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SiG.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que Sean necesarias
para el cumplimiento efectivo del plan estratégico, objetivos, metas, vision y mision, acorde con la

%,

constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos de junta Directiva y los estatutos de la entidad.




T
; 1

e IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La ejecucion del plan estratégico de su area cumple con las metas propuestas. ;

‘ Los planes y programas desarroflados por el drea generan altos niveles de competitividad y contribuyen

] al mejoramiento continuo de fa entidad.

i 3. Los indicadores de gestion del area responden a la proyeccion de ia entidad para el logro de sus
objetivos.

4. Las decisiones tomadas en el area giran alrededor del conocimiento y el manejo de ias variables del
entorno.

5. Lacalidad en la gestion responde a los objetivos de fa entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Pablica.
Conocimientos en Finanzas Publicas.
Conocimientos en Contratacion Estatal.
Sistemna de Gestion de la calidad.

Rl oA o

b e e

I VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
) ESTUDIO 5 |  EXPERIENCIA
1. Titulo Universitario en Economia, Derecho,
Administracién, . Ingenieria Industrial,
Contaduria, Finanzas o profesiones afines.
2. Titulo de Postgrado en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Finanzas, |
Derecho Administrativo, Derecho Econdmico, Experiencia relacionada de tres (3) afios.

Ingenieria de Proyectos, Funcion Publica o

afines. ) . . . El titulo de postgrado es equivalente a dos (2) anos
3. Proceden las equivalencias incluidos en el adicionales de experiencia profesional.

Articulo 22 de este documento, las }
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de ,
2004 y sus decretos reglomentarios, y las i
demds que establezca la legislacion sobre el
__porticular,
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| - I. IDENTIFICACION T

| Nivel: DIFOCUVO

Hggpgnlip_ra_g@»c_j“eﬁl‘_g_a!_gp:_“_v o Subgerente Comerual o i
Codigo: ~ les0 T

v Grado - ‘ 01 o )
Numero de Cargos: ) ‘Uno(l) :
Dependencna e Subgerencia Comercial ) ;_ B

. Cargo Jefe Inmedlato o Gerente R -

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

i
i
i
#
|

1. Disenar e implementar el Plan comerc»al para la vigencia en arnculacxon con el Plan £ Estratégsco de la
entidad, considerando:
a.  Beneficio mutuo Instituto — cliente.
b. Rentabilidad adecuada para el Instituto y relativa al sector.
! ¢. Fidelizacidn de clientes.
d
e

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
i
|

Desercion minima de clientes.
Captacion de nuevos clientes.

2. Evaluar el impacto de la ejecucion del Plan en los grupos de interés y en los indicadores del Instituto.

3. Implementar estrategias que permitan el ajuste pertinente del plan para dar respuesta efectiva a la
dinamica del mercado.

| 4. Tomar las decisiones pertinentes para |a gestidn del portafolio de productos y servicios del Instituto.

| 5. Optimizar larelacion costo beneficio incrementando las utilidades econdmicas y sociales del Instituto.

6. Racionalizar el uso de los recursos que tiene a su disposicion y evaluar el desempefio de los funcionarios
a sucargo.

7. Evaluar el desempefio de la dependencia a su cargo y plantear planes de mejoramiento si asi Se requiere.

8. Gestionar los recursos necesarios y adecuados de los programas, proyectos y actividades de la
subgerencia.

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

10. Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.

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

12. Cjercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para

el cumplimiento efectivo y oportunc del plan estratégico, los objetivos, metas, vision y mision

institucionales y del drea de desempeno, acorde con la constitucion, las leyes, las ordenanzas, los

_acuerdos del Consejo Directivo y los estatutos de la entidad.

%




1. Laimplementacion del Plan Comercial se desarrolla de acuerdo con el direccionamiento estratégico del

Instituto.

_WV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

2. Lacapacitacion lograda con los clientes son producto de la identificacion de sus necesidades.
3. Lasinvestigaciones y sus resultados coadyuvan al logro de objetivos y de la mision de INFIVALLE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

!
;

U U SRR R

1. Conocimientos en Administracion y Finanzas Publicas.

2. Conocimiento en Estrategias Comerciales y de Mercadeo.
3. Conocimientos en identificacion de proyectos de inversion.
4

Sistema integral de Gestion.

~__ESTUDIO o
1. Titulo Universitario en Economia, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Contaduria,
Finanzas o profesiones afines.
2.Titulo de Postgrado en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Finanzas,
Derecho Administrativo, Derecho Econdmico,
Ingenieria de Proyectos, Funcion Publica,
Mercadeo o afines.
3. Proceden las equivalencias incluidas en el Articulo
29 de este documento, las consideradas en la
Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus
decretos reglamentarios, y las demds que

establezca la legislacidn sobre el particular. |

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI.

}

[,

EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de tres (3) anos.

El titulo de postgrado es equivalente a dos (2) anos
adicionales de experiencia profesional.




.. MIDENTIFICACION B
Nivel: ' Directivo ' a S o
Denominacion del Cargo: Subgerente Financiero S ) T {

Codige: 090 _

i'”Grado: o P01 N o A _

._Numero de Cargos: Mmoo

. Dependencia: ,.Subgerencia Financiera ,

. Cargo Jefe Inmediato: Gerente ) L L

L N _ 1. PROPOSITOPRINCIPAL , ] ,

1. Planificar y coordinar las acciones de gestion financiera dirigida a cumplir con los objetivos y metas del

Plan Estrategico del Instituto.
Dirigir 1a aplicacion de los instrumentos financieros del instituto.

" "111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T ]

Disefar, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los funcionarios del drea el Plan Financiero.

Dirigir la aplicacion del Manual de Inversiones Financieras de INFIVALLE. i
Coordinar las dreas de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Crédito y Cartera. [
Disenar estrategias financieras para la prevencion, correccion y superacion del riesgo de crédito.

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

Dirigir el proceso de recoleccion de informacion para reportar a la calificadora de riesgos y monitorear

Dirigir 1a elaboracion y preparacion de los diferentes informes financieros.
Racionalizar el uso de los recursos que tiene a su disposicion y evaluar el desempeno de fos funcionarios

Participar en los Comités donde sea designado por los manuales de operacion de la Entidad.
Gestionar los recursos necesarios y adecuados de los programas, proyectos y actividades de la

Elaborary presentar informes sobre la gestion de la subgerencia para la toma de decisiones estrategicas.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.
Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para
el cumptimiento efectivo y oportuno del plan estratégico, los objetivos, metas, vision y mision
institucionales y del area de desempefo, acorde con la constitucion, 1as leyes, as ordenanzas, los |
acuerdos de Junta Direcliva y los estatutos dela entidad. __~._~J

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . o
Las politicas de captacidn de recursos y de inversiones son desarrolladas mediante directrices
establecidas en el Manual de Inversiones Financieras del Instituto.

Los diversos informes financieros son suministrados oportunamente a la Gerencia y Consejo Directivo

£l uso de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos, fisicos, y valores del area es racional y

2.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
los factores que inciden en la calificacion.
7.
8.
a su cargo.
9.
10.
subgerencia.
11
|12
i donde actie.
: 13.
Co14.
1.
| eficiente.
A

La evaluacion del desempeiio de los funcionarios de la subgerencia es oportuna, equitativa y legal.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en finanzas publicas.
Conocimiento def mercado financiero.

W

__ESTUDIO_

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Conocimientos en gerencia de proyectos con énfasis en entidades publicas.
Conocimientos en el Sistema Integrado de Gestidn.

1. Titulo profesional en Economia, Ingenieria
Industrial, Administracion de  Empresas,
Administracion  Financiera, Contaduria 0
profesiones afines.

2.Titulo de postgrado en Administracion de :

Empresas, Administracidn Publica, Finanzas,

: Derecho Administrativo, Derecho Econdmico,

! Ingenicria de Proyectos, Funcion Publica o
’ afines.

3. Proceden las equivalencios incluidas en el Articulo

29 de este documento, las consideradas en la

ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus

decretos reglamentarios, y los demds que

|_____establezca la legisiacion sobre el particulor.

10

i

Minimo dos {2) aflos de experiencia en Cargos
similares.

| Eltitulo de postgrado es equivalente a dos {2} afos
i adicionales de experiencia profesional.
]
|




f 1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo 3 ‘
_Denominacion del Cargo: | Subgerente de Gestidn Integral de Proyectos o
Codigo: 090 o - _
Py - 7 G e e e e e e e
Numero de Cargos: Uno (1) e ] -
Dependencia: Subgerencia de Gest:énlngggralde Proyectos - 3
_Cargo Jefe Inmediato: Gerente , e _w_”

" 1l. PROPGSITO PRINCIPAL B

identificar las necesidades en los entes territoriales, con el objeto de promover |3 elaboracion, Gestion y
ejecucion de proyectos viables técnica, politica y financieramente, y coadyuvar en |a sustentacion ante
entidades nacionales e internacionales en la busqueda de financiacion.

S ey

S DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e B

1. Dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Accion en concordancia con el Plan Estratégico en ‘a Subgerencia de
Gestion Integral de proyectos en armonia con la vision, la mision y las politicas del Instituto, orientado al
servicio integral y excelente al cliente y asumir la responsabilidad de fa direccion del proceso de Gestion de
Proyectos dentro del Sistema integrado de Gestion.

2. Dirigir el planeamiento, acompafamiento, formulacién, estructuracion y ejecucion de los proyectos de forma -
consistente y logica, asi como la asesoria y control de los mismos, sean estos institucionales, propios o de |
terceros y que representen interés para el instituto. i

3. Coordinar las actividades de estructuracion de proyectos que sean del directo interés dei Instituto, acorde con '

su rol misional. :

Oireccionar la Planeacion, formulacién, estructuracion y evaluacion de los proyectos especiales en el nivet :

externo.

Desempedarse como Gerente Integral de proyectos cuando dicho servicio asi sea requer:do

implementar y desarrollar los métodos, los procesos y las medidas de evaluacion de los proyectos.

Realizar analisis de las mejores practicas en gerencia de proyectos.

Construir la memoria técnica de los proyectos para que los modelos y estimaciones puedan ser utiizadas en ia

; formulacion de otros proyectos.

. | 9. Elaborar y preparar los diferentes informes financieros, técnicos y legaies de los proyectos, para la toma de

: decisiones de la Administracion.

10. Proponer fa tormulacion de politicas relacionadas con el control, evaluacion y decision del manejo de los
proyectos, que hayan sido propiciados o gestionados por INFIVALLE.
11. Coordinar la administracion de los recursos de los proyectos dentro del respectivo programa disefiado para et
i mismo.
| 12. Proponer las politicas para fortalecer el servicio de asesoria en formulacion de proyectos.
‘ 13. Dirigir la aplicacion de politicas para la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en ‘o3
t

o

© N O N

contratos para 10s ingresos y desembolsos totales en la ejecucion de los proyectos tanto institucionaies como |
de terceros de interés para INFIVALLE. :

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

15. Apoyar la etapa precontractual para la elaboracion de los diferentes convenios o contratos con la intervencion
de INFIVALLF, cuyo objeto se relacione con el fomento del Desarrolio Regional.

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

17. Realizar estudios de impacto economico y social previos y posteriores a la ejecucion de jos proyectos de
desarrollo.

i
i
i
i
|
t
i
i
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18 Realizar las proyecciones financieras necesarias, con el fin de analizar la viabilidad de la regociacion para ia
administracion de recursos o suscripcion de convenios para la ejecucion de proyectos de desarroiio.

19. Desarrollar los procesos actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y -

mejoramiento continuo del sistema integral de gestion.

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

21. Presentar informes oportunos y disefiar indicadores que permitan ia autoevaiuacion de la gestion, en
concurrencia con fa Oficina Asesora de Control Interno.

{

22. Concurrir en el desempefio de las funciones con todas las dependencias integrando equipos interdisc'pl:rarios

para desarrollar eficazmente los planes, programas y proyectos y asi garantizar una gestion con catidad que
alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

23. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos

donde actue.
24. Participar de manera activa en (3 conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion
SIG.

25. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y necesarias para el cumplimiento

efectivo y oportuno del Plan Estratégico, los objetivos, metas, vision y Mision institucionales y de |a
Seccion de Contabilidad y la Subgerencia Financiera, acorde con la Constitucion, las Leyes, las
Ordenanzas, los Acuerdos del Consejo Directivo y los Estatutos de la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Laimplementacién del banco de proyectos genera mayores posibilidades para fa captaciony
colocacion de recursos.
2. Lacapacitacion lograda con los clientes es producto de fa IDENTIFICACION de sus necesidades.

3. Los proyectos debidamente estructurados son susceptibles de encontrar financiacion nacional e

internacional,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion y Finanzas Publicas

Conocimientos en fuentes de financiacion estatal.

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

Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad

Herramientas Informaticas.

I

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_____ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Ingenieria Civil o
Sanitaria, Arquitectura, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica o profesiones afines.
2.Titulo de postgrado en Gestion Integral de
Proyectos, Administracion de Empresas,
Administracion Publica o afines. _ i

Minimo dos (2) anos de experiencia relacionada.

12
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o LIDENTIFICACION -
| Nivel: Asesor B
Denominacaon del Cargo; o Asesor de Control Interno. . -
Codigo: o 105 B} -
CGrado: o1 .
_Numero de Cargos: Uno{l) o
Dependencna Oficina Asesora de Control Interng________ o
Cargo Jefe "‘"‘ed'am , vﬁ‘?ﬁ?‘?(ﬂaS’.QEE?LDEF’_a”EL“_SF‘EQ S

ILPROPOSITOPRINCIPAL

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

—
|
|
|

-

1. Coordinar y ejecutar los procesos de evaluauon del Sustema de Control Interno y su funaonamnento
dentro del Instituto, asegurandose que las actividades de control hagan parte de los diferentes procesos
de gestion.

2. Dirigir las evaluaciones independientes de los procesos misionales y de apoyo adoptados en el instituto.

i 3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion estén
i adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con la evolucion
’ del instituto.

'., B I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectosy -
metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios. :
5. Dirigir el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de !as auditorias realizadas por 1a Oficina ‘
De Control Interno asi como de ias entidades de control externas. '
6. Dirigir la evaluacion de la gestion Institucional, de conformidad alos acuerdos de gestion suscritos.

: 7. Dirigir la evaluacion del plan de administracion de riesgos.

| 8. Asesorar a la administracion en los procesos de toma de decisiones a traves del analisis de sus

t evaluaciones y recomendaciones.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del Sistema de Control
Interno dentro del Instituto, informando sobre las debilidades detectadas y sobre las fallas en su ;
cumplimiento. :

10. Oirigir las actividades relacionadas con el Comité Coordinador de Control interno.

11. Dirigir y coordinar los diferentes informes a las instancias internas y externas del instituto.

12. Disefiar e implementar un plan de fomento de la cultura del auto control con el propésito de fortalecer y
mejorar el ambiente del control como una de las actividades importantes y necesarias en (a ejecucion de
los diferentes procesos adoptados por 13 Institucion, :

13. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de 10s procesos
donde actue.

14. Participar de manera activa en 1a conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.

l 15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y necesarias para el cumplimiento efectivoy
oportuno del Plan Estratégico, los objetivos, metas, vision y Mision institucionales y de ia Seccién de
Contabilidad y l1a Subgerencia Financiera, acorde con la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, i0s !

__Acuerdos del Consejo Directivo y los Estatutos de la Entidad.

4
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o IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
Los objetivos y resultados del proceso de evaluacion son definidos de acuerdo a fa normatividad en
materia de Control interno, a las directrices administrativas y las normas generalmente aceptadas.

La verificacion y evaluacion del sistema de control interno es planeada y dirigida segin normatividad en
materia de Control interno. l
La sensibilizacion de 1a cultura de autocontrol es desarrollada acorde a las directrices administrativas y la |
normatividad en la materia. l

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

Conocimiento en contratacién estatal.
Conocimientos en finanzas y administracion publica.
Conocimiento en el Sisterma Integrado De Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
% . EXPERIENCIA.

__ESTUDIO SR —

Titulo profesional en contaduria publica,
economia, administracion de empresas,
ingenieria industrial, derecho o profesiones
afines

Titulo de postgrado en las modalidades

relacionadas con las funciones del cargo. _ )
Proceden las equivalencias incluidas en el El Titulo de Postgrado es equivalente a dos afios (2)

Articulo 2° de este documento, las : adicionales de experiencia profesional
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de :
2004 y sus decretos reglamentarios, y las demas
que establezca la legisiacion sobre el particular.

Experiencia relacionada de dos {2) anos.

14




I. IDENTIFICACION

_Denominacién del Cargo: Jefe de [a Oficina juridica -
 Codigo: . fwsooo .

j Grado: . 01 -

[ Numero de Cargos: Uno(1) B :
!_v_Qegg[\gqncia: Gerencia o o i
[.C?'BQ‘?E@ Inmediato: Gerente N « ; ’

I PROPOSITO PRINCIPAL

Ordenar los aspectos juridicos del Instituto, determinando |a aplicabilidad de las normas que lo regulan. Asesorar,
apoyar y tramitar las consultas, peticiones, y solicitudes de fas diferentes areas del Instituto. Adelantar la defensa

judicial de la Institucion.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

12
13.

Asesorar juridicamente a la gerencia y demds dependencias en el tramite y solucion de los asuntos juridicos
del Instituto.
Asesorar a 1a gerencia y las diferentes dreas del Instituto en la elaboracion de actos administrativos,
contratos y demds documentos.
Dar conceptos escritos sobre ia aplicacion de 13s normas vigentes, aplicables a los actos administrativos y/o
contractuales que expida el instituto garantizando la legalidad de los mismos.
Representar judicialmente al Instituto previo poder de la gerencia.
Sustanciar para la firma del Gerente los actos administrativos que resuelvan los derechos de peticion que
sean presentados ante el Instituto.
Proyectar y sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios internos en cabeza de la Gerencia.
Prestar asistencia juridica y legal adecuada a los funcionarios del Instituto cuando con ocasion del
cumplimiento de las funciones del cargo que desempeian tengan que comparecer ante autoridades
jurisdiccionales de cualquier clase.
Asesorar, apoyar y tramitar en peticiones, quejas, reclamos y solicitudes a las dreas y comites que lo
requieran.
Apoyar al proceso de contratacion cuando sea solicitado de manera especifica.
Mantener actualizada permanentemente la informacion de ta normatividad aplicable al Instituto.
Ejecutar las actividades de control disenadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actde.
Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema integrado de gestion -SIG.
Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente y necesaria para el cumphmiento del Plan
Estrateégico, objetivos y metas, institucionales, acorde con la Constitucion, las leyes, ordenanzas, acuerdos

de juntay los estatutos de la entidad.
{ .

I
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" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _—

La ejecucion y desarrollo y de las politicas v las actividades especificas de su competencia, se ejecutan de

1.
acuerdo a los requerimientos normas y procedimientos establecidos en la Institucion y en las normatividad -
legal.
2. Los requerimientos y peticiones de las autoridades judiciales y administrativas y de los organos de control,
] asi como las demandas por activa 0 pasiva se tramitan aplicando rigurosamente 10s conocimientos Y
E principios juridicos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L }
1. Conocimiento en administracion publica. |
. 2. Conocimiento en contratacion publica.
3. Conocimientos en normas que regulan los entes territoriales.

l 4. Conocimiento en Normatividad en presupuesto y finanzas. |
| 5. Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion. i
oo ....V1- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

ESTUDIO EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en Derecho. I'
2. Titulo de posgrado, con preferencia en: !

Derechg Adm","mat'vo' . Fontractual, Minimo dos {2) afios de experiencia en entidades del !

Comercial, Financiero, Economico o en

C . ) Estado.

Administracion Publica. |

3. Proceden las equivalencias incluidas en el

i Eltitulo de postgrado en la modalidad de especializacion
i es equivalente a dos (2) afios adicionales de experiencia
| profesional.

Articulo  2°. de este documento, las
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de
2004 y sus decretos reglamentarias, y las
demds que establezca la legisiacion sobre el

q,
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L IDENTIFICACION

o
_Nive: Asesor ‘ J
| Denominacién del Cargo: . Jefe Area de Gestion de Riesgos |
! @c}digo: - 115 o ) o :
L Numero de Cargos: o LL_Jno(l) o o ~ __J
i Dependencia: Gerencia ;
| CargoJefelnmediato: | Gerente B R

Gestio

Il PROPOSITO PRINCIPAL

nar, administrar y asesorar al Instituto en la gestidn de los riesgos financieros y operacionales que puedan
presentarse con ocasion de su actividad misional. i

il DESCRIPCION O FUNCIONES ESENEILES

1. Proponer las poln’tica§ y estrategias en materia de riesgos de liquidez, de mercado, de crédito y
| operacional.
! 2. Proponer las estrategias de mitigacion de los riesgos, de acuerdo a la valoracidn de los escenarios
estudiados.

3. Coordinar periddicamente 1a exposicion a riesgos de liquidez, de mercado, crediticio y operacional del
Instituto.

4. Presentar informes de gestion de riesgos de liquidez, mercado, de crédito y operacional, a fas instancias
pertinentes.

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

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

7. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

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

o } IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

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

4. Los requerimientos y peticiones de las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control y de los 6rganos de
control.

2
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V. CONOCIMIENTOS BASICOSQ«ESENCIALESW B

1. Conocimientos en Modelos de Administracion del Riesgo Financiero y Operativo.
| 2. Conocimientos en Estadistica y Econometria
i 3 Conocimientos en Modelos de proyecciones e indicadores financieros
: 4. Conocimientos en Finanzas.
| 5 Conocimientos en Gerencia de Proyectos.
‘ 6. Herramientas de Office
7. _Sistema de Gestion de I3 Calidad y MECI - ;
?  VLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
ESTUDIO o ~ EXPERIENCIA
' "Titb—l.o' Profesional en Contaduria Publica,
Administracion de Negocios, Economia,
Administracion Financiera, :
Finanzas, Ingenieria  Administrativa, Ingenieria | Minimo tres (3} aftos de experiencia en actividades
Financiera, Estadistica, Economia Industrial, ingenieria relacionadas con las funciones del cargo.
Industrial.

Y Titulo Postgrado en la modalidad de especializacion -
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

<‘;//'
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NIVEL PROFESIONAL




I. IDENTIFICACION

Nivel _Profesional

Denominacion del Cargo: ___; Tesorero General
. Codigo: R o o
. Grado: 103 . ) .
Numero de Cargos: Uno(y .

Dependencia:  lsubgerenciaFinanciera A
| Cargo Jefe Inmediato: Subgerente Financero L

___11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y controlar la gestion de los recursos monetarios aplicando lo que le corresponde del Manual de
[ Inversiones Financieras del Instituto.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Evaluar el entorno micro y macro econdmico y el desempeno del mismo, asi como el marco tributario y Ios—‘
margenes de intermediacion con relacion al instituto.
2. Evaluar las alternativas de inversion de los recursos monetarios (excedentes de tesoreria, etc.}, costos de
oportunidad del portafolio de inversiones del instituto.
3. Recomendar al Subgerente Financiero en la planeacion y seleccion de las inversiones.
4. Invertir los recursos monetarios de acuerdo a las politicas definidas en las instancias que prevé el Manua!
De Inversiones Financieras, Manual de riesgo de Mercado y Manual de riesgo de liquidez.
i 5. Cumplir {as normas de seguridad y riesgo en las transacciones, 1as operaciones financieras, y a informacion
| financiera.
© 6. Controlar el recaudo de ingreso por convenios, dividendos, vencimiento y venta de titulos de tesoreria,
’ producto de inversiones temporales y otros conceptos.
7. Controlar la ejecucion del plan anualizado de caja en coordinacién con el area de presupuesto en cuanto a
las apropiaciones presupuestales.
8. Controlar y analizar los diferentes informes de tesoreria a ser presentados al Subgerente Financiero, la 1
Gerencia y a la Oficina de Riesgos. ’
9. Controlar los riesgos de liquidez y de mercado.
10. Participar en el Comité de Inversiones financieras con informacion sobre la trayectoria, situacion y
resultados de latesoreria para la toma de decisiones estratégicas.
11. Ejecutar las actividades de control disefiadas para l0s riesgos operacionales propios de los proceses donde |
actie. ‘
12. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.
13. Ejercer las demgds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para el

cumplimiento del plan estratégico, los objetivos, metas, vision y mision institucionales, acorde con la
constitucion, 1as leyes, las ordenanzas, ios acuerdos del Consejo Directivo y los estatutos de la entidad.

Y
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _

El programa anual mensualizado de caja PAC, responde a las necesidades puntuales de la administracion
en materia de programacion y ejecucidn del gasto, se ajusta de manera coordinada siguiendo los
procedimientos previstos.

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

La rendicion de cuenta se adelanta con celeridad, dando cumplimiento a los procedimientos y requisitos
establecidos por los entes de control y vigilancia.

La comunicacion y coordinacion con otras dependencias del area financiera son fluidas y se da aplicacion a
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B W o

Conocimiento del mercado financiero y de finanzas publicas.
Conocimientos en impuestos nacionales, departamentaies y municipales.
Conocimientos en herramientas Office.

Conocimientos en el Sistema Integrado de Gestion.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO - ~__EXPERIENCIA

. porticulor.

Titulo Universitario en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Economia o
profesiones afines.

Titulo de postgrado en las modalidades
relacionadas con las funciones del cargo.
Proceden las equivalencias incluidas en el
Articulo 2°. de este documento, las
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de
2004 y sus decretos reglamentarios, y las
demads que establezca la legislacion sobre el |

Experiencia relacionada de dos (2) afios, en
actividades financieras del sector publico.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion o Maestria es equivalente a dos afnos
{2) adicionales de experiencia profesional.

Y-
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1. IDENTIFICACION S s z

, Denominaciondel Cargo: | Profesional Especializado !
_Codigo: 222 i B ‘
Numero de Cargos: _Diez(10) V |
Dependencia: ~_ Dondese ubique el cargo -j
Cargo Jefe Inmediato: o _»T‘quienrej‘errz_a la supervision directa |
] ___11.PROPOSITOPRINCIPAL ]
| Gestionar eficientemente fos procesos que le sean asignados, tendientes a alcanzar los objetivos y metas
. establecidas misionalmente y a través del disefio o ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos ‘

' rectores del instituto.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. AREA DE DESEMPENO: CONTROL INTERNO

1. Participar en {a elaboracidn del programa anual de auditoria.

Participar en la elaboracidn de los planes especificos de auditoria interna, estructurados por los procesos
definidos en la Institucién.

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

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

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

6. Discutir con el equipo auditor las recomendaciones sobre asuntos que requieren un andlisis compartido e

‘ interdisciplinario, para ser presentado a las instancias pertinentes. |

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

Evaluar y hace seguimiento especial al cumplimiento del plan de administracion de riesgo adoptado por el
instituto.

9. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde |
actue. |

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

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

B. AREA DE DESEMPENO: COMERCIAL

1. Participar en el diseno del plan comercial de la institucion bajo la direccidn del Subgerente Comercial. (! )
2. Realizar analisis de 13 situacion econdmica y financiera de las Entidades Territoriales y sus posibilidades de

Fecursos para ejecutar proyectos.
3. Identificar los proyectos posibles de cada municipio y clientes en general desde sus respectivos planes de

‘
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10.

11

12.

13.
14,

15.

16.

17.
18.

desarrollo.

Identificar las necesidades de capacitacion de los clientes y tramitar con el Subgerente Comercial y el area

de mercadeo el plan de formacion para elios.

Ejecutar el plan comercial de acuerdo al direccionamiento del Instituto:

a) Cumplir las metas en captacion y colocacion asignadas por la Subgerencia Comercial.

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

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

d) Presentar el estado y desarrollo de cada proyecto.

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

Presentar estrategias que permitan la mejor gestion comercial del Instituto.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde

actue.

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

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

de desempeno del cargo.
AREA DE DESEMPENO: TALENTO HUMANO

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

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

Proponer los reglamentos para la adecuada administracion del talento humano.

Revisar 1os manuales de funciones y competencias y velar por la actualizacion legal de los mismos y
proponer {os ajustes y modificaciones pertinentes cuando a eilo haya lugar.

implementar y controlar la ejecucion de los programas de Capacitacion bienestar social, seguridad
industrial y salud ocupacional.

Programar y coordinar las situaciones administrativas del personal.

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

Verificar los procedimientos para la liquidacion de las remuneraciones a los servidores pablicos, de
conformidad con 1as disposiciones legales vigentes.

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

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

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

Resolver las consultas y ias solicitudes que te sean formuiadas por los funcionarios de la entidad, en
asuntos de su competencia.

Rendir periodicamente informes de gestion.

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

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

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actoe.

Participar de maners activa en la conservacion y mejoramiento del sistema integrado de gestion -SIG

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |13 naturaieza y el 3rea
de desempeiio del cargo.
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' D. AREA DE DESEMPENO: PLANEACION

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

Coordinar la implementacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional.
Planificar el marco fiscal del mediano plazo a 10 afios que incluya las proyecciones de ingresos y gastos; asi
como, indicadores de finanzas publicas establecidas en la normatividad vigente.

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

Dirigir y orientar el desarrolio del sistema integrado de gestion SIG.

Liderar estudios de proyeccion financiera e institucional y proyectos que conduzcan al desarrolio de
nuevas alternativas para el mejoramiento del Instituto.

Asesorar y participar en la elaboracion del presupuesto anual del instituto.

Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

AREA DE DESEMPENO: PROYECTOS

&

© N ow

10.
11.
12.

Administrar eficientemente el banco de proyectos de INFIVALLE.

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

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

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

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

Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

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

AREA DE DESEMPENO: GESTION DE RIESGOS

Ejecutar las estrategias de mitigacion de los riesgos, de acuerdo a la valoracion de los escenarios
estudiados.

Evaluar periodicamente la exposicion a riesgos de liquidez, de mercado, crediticio y operacional del
Instituto.

Etaborar informes de gestion de riesgos de liquidez, mercado, de crédito y operacional, a las instancias
pertinentes.

Preparar los reguerimientos en materia de informes de gestion de riesgos a los entes de vigilancia y
control y calificadora de riesgos.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.
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1.

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan Estrategico Institucional estd de acuerdo a las directrices administrativas del Plan de Desarrollo
Nacional y Departamental.
Las transacciones en los modulos especificos de cada area, que integran el sistema de informacion del
Instituto, son registradas oportunamente.
La red de informacion se administra buscando continuidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
El portafolio de productos y servicios es acorde a las necesidades de los clientes y generan utilidades
economicas y sociales,
La administracion del recursos humano es eficiente y oportuna.
Las auditorias internas realizadas y sus informes son elaboradas conformes a las normas de auditoria
aceptadas.
La gestion de los riesgos de liquidez, de mercado, de crédito y operacional sigue las metodologias
_establecidas y aceptadas y son consistentes con la naturaleza del instituto.

>
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: CONTROL INTERNO

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

Conocimiento en contratacién estatal.

Conacimientos en finanzas y administracién pablica.

Conocimiento en el Sistema Integrado De Gestién.

Conocimientos en herramientas office.

Normatividad vigente.

AREA DE DESEMPENO: COMERCIAL

Relaciones publicas y mercadeo.

Administracion Puablica.

Conocimientos basicos de Economia, Finanzas y Estadistica.

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

Manejo de Herramientas informaticas.

AREA DE DESEMPENO: TALENTO HUMANO

Normas sobre administracion de personal.

Conocimientos basicos de némina, tributaria y seguridad social.

Elaboracion de Informes de Gestion.

Manejo de Herramientas informaticas.

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

D. AREA Dt DESEMPENO: PLANEACION

1.

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

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
Normatividad aplicable

AREA DE DESEMPERNO: PROYECTOS

Conocimientos en gestion y ejecucion de proyectos.
Conocimientos en Administracion y Finanzas Publicas.
Conocimientos en fuentes de financiacion estatal.

Conacimientos en elaboracion y evaluacion de proyectos de inversion, especialmente Marco Logico MGA. |

Conocimientos en Contratacion Estatal.

Sistema de gestion de la calidad.

Herramientas de Office y software para Proyectos.
Normatividad vigente.

AREA DE DESEMPENO: GESTION DE RIESGO.

Conocimientos en modelos de administracion de riesgos de liquidez, de
operacional.

Conocimientos en modelos de proyecciones financieras.

Conocimientos en finanzas.

Conocimiento del mercado financiero.

Conocimientos en MECI.

Manejo de herramientas informaticas.

Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente.

o i e

mercado, de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

crédito y

Titulo Profesional en alguno de los siguientes
programas: Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracion
Publica, Administracion Financiera, Finanzas,
Derecho, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Financiera, Economia, Ciencias Sociales,
Contaduria Publica, Economia , Ingenieria
industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria,
Arquitectura.

Titulo de postgrado en las modalidades
relacionadas con las funciones del cargo.
Proceden las equivalencias incluidas en el
Articulo  2°. de este dacumento, las
consideradas en la Ley 309 de Septiembre 23 de
2004 y sus decretos reglamentarios, y las
demas que establezca la legistacion sobre el
particular. S b

25

Experiencia relacionada de dos (2) anos.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
es equivalente a dos (2) anos adicionales de experiencia
profesional

/



REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PARA EL AREA DE GESTION DE RIESGOS

ESTUDIO

. EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica,
administracion de empresas, administracion de
negocios, economia, ingenieria industrial vy
finanzas.

Titulo de postgrado en las modalidades

relacionadas con las funciones del cargo.

Proceden las equivalencias incluidas en el |
Articulo 29. de este documento, las consideradas

en la Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus

decretos reglamentarios, y las demds que :
. establezco la legislacion sobre el particular.

Experiencia relacionada de dos (2} afios en actividad
financiera.

El Titulo de Postgrado es equivalente a dos anos (2)
adicionales de experiencia profesional
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[ L IDENTIFICACION

Nivel: o - i Profesional o
. Penominacion del Cargo: ! Profesional Especializado
Codigo: . 2 ]
. Grado: 02 _ B .
[ ﬂdmerq de Cargos: E Cuatro(4) -
 Dependencia:  Donde se ubique el cargo i . .

! Quien ejerza la supervision directa

| cargo Jefe Inmediato

I, PROPOSITO PRINCIPAL

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

- establecrdas misionaimente y a traveés del disefio o ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos

rectores del Instituto.

~ Nl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. AREA DE DESEMPENO: MERCADEO

Disedar el Plan de Mercadeo para la vigencia, en armonia con el plan estratégico del instituto

Preparar y ejecutar la politica comunicacional de la entidad.

Ejecutar el Plan de mercadeo aprobado por la gerencia.

Evaluar el impacto de la ejecuctdn del plan de mercadeo en los grupos de interés y en el alcance de

objetivos y metas del Instituto.

, . Proponer los ajustes pertinentes al plan de mercadeo para responder a la dinamica del mercado.

. 6. Adelantar estudios sobre niveles de satisfaccion de los clientes para proponer estrategias competitivas y
planes de mejoramiento.

7. Coordinar la realizacion de material de divulgacion de la gestion y resultados institucionales ante
estamentos directivos, clientes y la comunidad.

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

9. Coordinar la ejecucion de los programas de mercadeo social adelantados por la Institucion.

10. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

12. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a naturaleza y el area

de desempeno del cargo.

B W e

B. AREA DE DESEMPENO: TIC

1. Coordinar las actividades de tecnologia de informacion y comunicacion (TiC) de la entidad.

2. Identificar riesgos en seguridad informatica y plantear el plan de mejoramiento.

3. Diseftar y socializar las politicas, las normas y los estandares de seguridad de la informacién que se
adoptan en INFIVALLE.

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

5. Identificar requerimientos de software y hardware para el adecuado funcionamiento del Instituto en
gestion TIC.

6. Identificar necesidades de capacitacion para los usuarios de los sistemas y del personal del area de TIC.

7. Realizar analisis y disefios de sistemas de informacion acorde con las necesidades u oportunidades
tecnologicas del Instituto.
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11
12.
13.

14.
16.
. Controlar las claves de acceso y seguridad a {a informacion, para permitir el alcance pertinente de los
18.
19.

20.
21

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

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

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

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

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

Evaluar el cumplimiento de politicas, normas y estandares de control en los sistemas de informacidon y 13
seguridad en los recursos.

Ajustar los pilanes en funcidn de la mejor gestion de TIC en INFIVALLE.

Presentar oportunamente los informes a los 6rganos de control y a fas demds entidades que asi lo
requieran.

Presentar oportunamente la informacion necesaria a las dependencias de INFIVALLE.

usuarios a la informacion en los sistemas.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.
Coordinar con el area de Gestion de Riesgo el plan de gestion de contingencia y continuidad del negocio.
Las demas que le asigne autoridad competente, de acuerdo al pian estratégico, los objetivos, 1as metas, |a
vision y la mision del Instituto y el perfil del cargo.

C. AREA DE DESEMPENO: CREDITO

N

incorporar al sistema la solicitud del crédito una vez se reciba ios anexos requeridos.

Practicar el andlisis de las solicitudes de los créditos para ponerlos en consideracion de las instancias
pertinentes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de legalizacién de los documentos que formalizan el crédito.
Legalizar en el sistema el contrato y pagare soporte del crédito.

Gestionar la autorizacion de desembolso.

Custodiar los titulos valores que soportan o garantizan los créditos.

Custodiar las carpetas fisicas contentivas de los documentos de los créditos.

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

Controlar el riesgo crediticio.

. Ejecutar las labores de secretaria técnica del comité de servicios financieros.

. Ejecutar las actividades de control disefadas para riesgos operacionales de los procesos donde actue.

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

. Las demas que le asigne autoridad competente, de acuerdo al plan estrateégico, los objetivos, las metas, |a

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

. D. AREA DE DESEMPENO: TESORER(A

Coordinar las diferentes operaciones de tesoreria, cartera y depdsitos y presentar informes oportunos de
las actividades.

Gestionar el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

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

Mantener actuaslizada la base de datos parafas transferencias eiectrénicas.

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

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

Recaudar y controlar los pagos a favor del Instituto.

Custodiar los dineros, titulos valores, garantias y demads, implementando las normas generales de
seguridad.

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

Verificar e ingresar 1a tasa base para la liquidacion de intercses de los depositos en el sistema de
informacion financiero de INFIVALLE.

Generar los reportes necesarios que le brinde el sistema de informacién financiera para su archivo y
conservacion y anadlisis de riesgos.

Realizar pruebas que aseguren la veracidad de la informacion entre los mdadulos de tesoreria,
contabilidad, presupuesto y cartera integrados en el sistema de informacion financiera de la institucion.
Presentar informe de valoracion de inversiones de acuerdo con los fundamentos legales establecidos por
los organismos pertinentes.

Realizar los analisis de caja y presentar su respectivo informe.

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

Verificar que las tarjetas de registro de firmas estén actualizadas y grabadas correctamente en el registro
de informacion documental.

Custodiar las tarjetas de registro de firmas de los clientes del Instituto.

Mantener actualizados los libros auxiliares de bancos.

Confirmar con las diferentes entidades financieras (os cheques girados por todo concepto por la tesoreria.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actde.

Venficar el cumplimiento en el pago de los vencimientos de cartera y las diferentes operaciones de
manejo de deuda publica.

Coordinar y verificar [as operaciones de depgsitos.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1

El Plan Estratégico Institucional estd de acuerdo a las directrices administrativas del Plan de Desarrolio

Nacional y Departamental.

La gestion de los riesgos de liquidez, de crédito, operacional y de mercado sigue 1as metodologias
establecidas y son consistentes con la naturaleza del instituto.

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

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

Lainformacion contable, financiera, tributaria, de crédito y cartera y de captacidon, es generada en forma
veraz, oportuna, objetiva.

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

La comunicacion institucional es oportuna, veraz y sefia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2.
3. Gestion publica.

AREA DE DESEMPENO: MERCADEO

Planes de Desarrolio.
En técnicas comunicacionales.
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4.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6.

A e o e

Herramienta‘suiﬁformé’ﬁtés.' - ' ) l
Normatividad vigente.
AREA DE DESEMPENO: TIC

Conocimientos en Administracion y monitoreo de servidores.

Conocimientos en Administracion de servidor de red, correo electrénico y aplicacion antivirus.
Conocimientos en Mantenimiento y/o administracion bases de datos SQL bajo ambientes Windows.
Conocimientos en disefio de aplicaciones.

Sistema de gestion de la calidad.

Conocimientos en Seguridad informatica. :
Conocimientos en Administracion de contenidos en ambientes WEB. |
Normatividad vigente. ‘

AREA DE DESEMPENO: CREDITO

Conocimiento en gestidn administrativa y financiera.

Manejo de herramientas financieras. |
Manejo de herramientas informaticas. !
Conocimiento del sistema integrado de gestion.

Normatividad vigente.

D. AREA DE DESEMPENO: TESORERIA

Conocimiento del mercado financiero.
Conocimiento en matematicas financiera.
Conocimiento en gestion de tesoreria.
Conocimiento en herramientas informaticas.
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
Normatividad vigente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO _ _EXPERIENCIA

Titulo Profesional en alguno de los siguientes
programas: Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracién

Publica, Administracion Financiera, Finanzas, °

ingenieria Administrativa, ingenieria

Financiera, Economia, Contaduria Publica, .

Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas e | Experiencia relacionada de dos (2) afios.
Ingenieria de Computacion y Comunicacién !
Social. ; Eltitulo de postgrado en la modalidad de especializacion 5
Titulo de postgrado en las modalidades | esequivalente a dos (2) aios adicionales de experiencia
relacionadas con fas funciones del cargo. profesional

Proceden las equivalencias incluidas en el
Articulo 22 de este documento, las
consideradas en ia Ley 909 de Septiembre 23 de ;
2004 y sus decretos. reglomentarios, y las |
demds que establezca la legislacion sobre el

__porticular i e -
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I. IDENTIFICACION

Nivel: T Terofesional
- Denominacion del Cargo: i Profesional Especializado .
B L D Tt B e ; —————ee
. Codigo: ;222
Gad 03 N |
Nuamero de Cargos: iUno(1 . e
Dependencia: Contabilidad .
| Cargo Jefe Inmediato: Subgerente Financiero

f

+
|
!

Il PROPOSITO PRINCIPAL

' Dirigir, coordinar, y supervisar las operaciones contables y la elaboracion de los estados financieros, que '
evidencia la realidad financiera y economica del Instituto, acorde con el Plan General de Contabilidad Publica,
normas y leyes vigentes y 1a administracion de la gestion del riesgo.

10.
__vision y la misidn del Instituto y e perfil del cargo.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y evaluar el proceso de contable dela entidad.

Supervisar y confrontar la adopcion del Plan General de Contabilidad Publica para que se identifiquen,
clasifiquen, registren, valuen y revelen jos hechos economicos, financieros y sociales derivados de la
administracion de los recursos del Instituto.

Coordinar y elaborar 1a preparacion de los estados financieros.

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

Supervisar y controlar I3s conciliaciones y rendir los informes respectivos a la subgerencia financieray a ia
oficina de Control Interno.

Participar en ia planeacion financiera institucional.

Elaborar, presentar y sustentar informes de gestion oportunos al Jefe inmediate y ejercer el control
interno de la Seccion de Contabilidad en concurrencia con la Oficina de Control interno.

Ejecutar fas actividades de control disenadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

Las demas que le asigne autoridad competente, de acuerdo a! plan estratégico, los objetivos, las metas, la

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

E pr‘ci;c'e‘so contable es orientado y ejecutado con efectividad.

Los estados financieros son confiables y oportunos.

El servicio integral al cliente prestado por las personas a su cargo estan regidos por valores de calidad,
COMProOmMISO y transparencia.

Los planes y programas desarrollados por el drea contribuyen al mejoramiento continuo de la entidad.

La calidad en la gestion responde a los objetivos de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QN AW

Conocimiento sobre |0s sistemas contables.
Conocimiento sobre el Plan General de Contabilidad Publica.

Conocimiento sobre [as normas internacionales de informacion financiera — NIIF.

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento sobre el Sistema Integrado de gestion.
Conocimiento de matematicas financieras.
Conocimientos tributarios.

Normatividad vigente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica.
Titulo de postgrado en las modalidades
relacionadas con las funciones del cargo.

Proceden las equivalencias inciuidas en el
Articulo 29 de este documento, las

Experiencia relacionada de dos (2) afios, del manejo
de la contabilidad publica.

consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de €l Titulo de Postgrado es equivalente a dos afios (2)

2004 y sus decretos reglamentarios, y las
demds que establezca la legislacion sobre el
particulor.
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1. IDENTIFICACION

- Nivel: Profesional o
Denominacion del Cargo: Profesional U_”'Y?_"ﬁi@?"j,? o

_Cédigo: 219 -
Grado: 01 -

. Ndmero de Cargos: Cuatro (4) o

_Dependencia: Donde se ubique el cargo e
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerzala supervision directa ‘

___ILPROPOSITOPRINCIPAL

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

e i e e i ot

rectores del instituto.

__1ti. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. AREA DE DESEMPENO: SECRETARIA GENERAL

1. Apoyar juridicamente en la elabaracion de proyectos y estudios de procesos de contratacion, cualquiera

que sea la modalidad.

Participar en la elaboracion del plan de adquisiciones.
Participar en el comité de contratacion y conciliacion y defensa judicial en calidad de secretario.

Elaboracion de proyecto de resolucion de adjudicacion.

Brindar asesoria juridica a las diferentes areas de a entidad, sobre contratacion.
Apoyar en la recopilacion, codificacion y mantenimiento de 1a informacion actualizada de las normas

legales aplicables al Instituto y velar por su adecuada difusion.

2.

3. Elaboracion de los pliegos de contratacion.
4.

S.

6. tlaborar minutas de contratos.

7. Tramitar |a legalizacion de los contratos.
8.

9.

10.

del mismo.

Revisar [os documentos soportes al inicio del tramite precontractual y de los que evidencia la ejecucion

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

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

13. Mantener actualizada la normatividad legal en materia de contratacién.
14. Presentar informes de su gestion a las instancias pertinentes.

15. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos

donde actue.

16. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion ~SIG.
17. Las demds funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 13 naturaleza y el

area de desempeiio del cargo.

8. AREA DE DESEMPENO: TIC

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

capacitacion de INFIVALLE.

2. Crear, actualizar y consolidar 1a base datos del instituto desde el ERP, gestion documental y demas

herramientas al servicio de los usuarios.
3. Soportar técnicamente a todas las dependencias de la institucion, en lo relacionado con el uso de las
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10.
11

10.
11
12

13.
14

herramientas informaticas.

Velar por el adecuado uso de los recursos informdticos, capacitando y acompafando técnicamente a los
usuarios.

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

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

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

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

AREA DE DESEMPENO: CREDITO

Crear en el Sistema los documentos soportes del crédito.

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

Recepcion y verificacion de lista de chequeo de las carpetas contentivas de la solicitud de crédito.
Digitalizar la informacidn sobre los documentos en custodia del area.

Preparacion de informes del area de credito.

Atender a los clientes interno y externo de la Entidad.

Recopilacion y digitalizacion de la actualizacion de la informacion financiera de los clientes por periodos
anuales.

Realizar el visado de los retiros y pagos solicitados por los clientes del Instituto.

Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propias de los procesos donde
actue.

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

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

AREA DE DESEMPENO: CARTERA.

Practicar el analisis del manejo de la deuda para ponerlos en consideracion de las instancias pertinentes.

. Suministrar la proyeccion de los ingresos por intereses y capital de los creditos para ser incluidos en fos

presupuestos de la entidad.
Coordinar y ejecutar el proceso de recuperacion de cartera.

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

Realizar el contacto personalizado con el cliente para gestionar el cobro de cartera, enterando a este del
comportamiento de las garantias crediticias.

Realizar seguimiento permanente a fa calidad de las garantias.

Proponer a la Subgerencia Financiera las provisiones de la cartera cuando las circunstancias asi lo
ameriten.

Agotar el procedimiento del cobro pre juridico y remitir a la Oficina Asesora Juridica, el crédito con sus
respectivas garantias, para cobro juridico.

Proponer al Subgerente Financiero estrategias de recuperacion de cartera.

Diseftar y ejecutar estrategias para minimizar el riesgo en el incumplimiento del recaudo de cartera.
Presentar los informes sobre la administracion de cartera por las instancias pertinentes

Ejecutar las actividades de control disefiadas para 10s riesgos operacionales propias de 10s procesos donde
actue.

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

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

I 1. Los estudios, propuestas y proyectos del orden econdmico, administrativo y financiero se realizan i

‘ conforme a requerimientos administrativos, normativos y a la tendencia del entorno.

2. Elsoporte tecnoldgico se ejecuta con oportunidad y eficiencia.

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

4. Losregistros contables se realizan con veracidad y oportunidad.

___ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A. AREA DE DESEMPENO: SECRETARIA GENERAL

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

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

Manejo de herramientas informatica.

Normatividad vigente.

owmewNn e

B. AREA DE DESEMPENO: TIC

1. Conocimientos en Administracion y monitoreo de servidores.
. Conocimientos en Mantenimiento y/o administracion bases de datos.
3. Conocimiento en funcionamiento de Hardware y herramientas Software para lograr mantenimiento |
primario o basico. 3
4. Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion.
Conocimientos en Seguridad informdtica.
6. Normatividad vigente.

w

C. AREA DE DESEMPENO: CREDITO

Conocimiento en gestion administrativa y financiera.
Manejo de herramientas financieras.

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento del sistema integrado de gestion.
Normatividad vigente.

Vs wN e

D. AREA DE DESEMPENO: CARTERA

Conocimiento sobre el Plan General De Contabilidad Publica.
Conocimientos tributarios.
Manual de Procedimientos del area.
Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento sobre el Sistema Integrado de Gestion.
_ Normatividad vigente. U —

ARARPIE A
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T VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO

__EXPERIENCIA

1.

L

Titulo Profesional en algund de los mgunentes

programas: Derecho, Contaduria Publica e

Ingenieria de Sistemas y computacion.

Proceden las equivalencias incluidas en el

Articulo 2°. de este documento, las
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de
2004 y sus decretos reglamentarios, y las

demds que establezca la legislacion sabre el
particular. .
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1. IDENTIFICACION

vael T o Profesuonal o o L B
Denommacnon del Cargo 1 Profes:onal Universitario

; Codigo: 219 — e _
Grado: - 02 - )

Numero de Cargos ) . 1Uno(1) L

_Dependencia: Presupuesto B B }

Cargo 1efe lnmedtato Subgere nte_ﬂggqg_ig{q i

" |l. PROPOSITO PRINCIPAL

JE S —— - - - S ——

1

;

! Proponery adoptar politicas, planes y programas para la administracion del sistema de informacion presupuestal, |

. ! realizar los estudios e investigaciones para proporcionar soporte a la elaboracion del plan financiero, el ’

presupuesto de ingresos y gastos y el plan anual de caja, en el desarrollo de las funciones y responsabilidades de {
la subgerencia financiera. l

I}

i

o Ii1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Adelantar los estuchos necesarios para Ia preparacion del plan financiero, el presupuesto de
ingresos y gastos y el plan anual de caja.
Coordinar y administrar el ciclo de la gestion presupuestal. Elaboracion de presupuestos, ejecucion
; de los presupuestos, ajustes y modificaciones presupuestales, cierre fiscal e informes de ejecucion
| presupuestal. }
3. Controfar 1as operaciones presupuestales de acuerdo con el Estatuto Organico de presupuesto. \
. Recolectar la informacion para reportar a la calificadora de riesgos. !
S. Revisar informes de ejecucion presupuestal que son requeridos interna y externamente, atendiendo
fas normas que le son propias.
6. Dar soporte profesional y asistir al Subgerente Financiero en todas las actividades de |a Subgerencia
Financiera. t
7. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propias de 10s procesos
. donde actue.
8. Registrar las operaciones presupuestales de acuerdo con el Estatuto Organico de presupuesto.
9. Elaborar informes de ejecucion presupuestal que son requeridos interna y externamente,
atendiendo las normas que le son propias.
10. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién - l
SIG.
‘ 11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y ‘ Q(
| el drea de desempefio del cargo. VA

[N
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios e investigaciones adelantadas para preparar, consolidar y ejecutar el sistema presupuestal, su

plan financiero y su presupuesto general de ingresos y gastos son pertinentes, oportunos y confiables y se
El registro y contro! de las reservas y las ejecuciones presupuestales se enmarcan en {8 normatividad
La base de datos y los informes estadisticos facilitan un riguroso seguimiento al plan financiero y a la

El seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal facilitan los ajustes y correctivos oportunos y

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en presupuesto publico. ’1

Conocimiento del sistema de informacion disefiado para 1a entidad, especialmente el modulo de su area

! 1.
E ajustan a {3 normatividad vigente.
L2
vigente.
3.
' ejecucion presupuestal.
4.
ayudan a la toma de decisiones gerenciales.
1
2. Manejo de herramientas informaticas.
¢ 3. Conocimiento sobre el Sistema Integrado de gestion.
I 4. Conocimiento de matematicas financieras.
| 5.
| de trabajo.
| 6. Normatividad vigente.

}1. Titulo Profesional en Ea"lgUno de los siguientes

_legisiacion sobre el particular.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO . EXPERIENCIA

programas:  Administracion  de  Empresas,
Administracion de Negocios, Administracion
Publica, Administracion Financiera, Finanzas,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Financiera,
Economia, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.

Proceden las equivalencias incluidas en el Articulo
29 de este documento, las consideradas en la Ley
909 de Septiembre 23 de 2004 y sus decretos
reglamentarios, y las demas que establezca la

Experiencia relacionada de dos (2) afos
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Eiileli . Técnico

L IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo:

¢ Técnico Administrativo
DOk it

. Codigo: 37 e
- Numero de Cargos: o T 1res (3) o
. Dependencia: o __) Donde se ubique el cargo

" Cargo lefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Brindar apoyo tecnico en la ejecucion de las actividades correspondientes a los procesos asignados, tales como
registro de transacciones, apoyo relacional, compilacion de informacion, utilizando las aplicaciones que |

"1 PROPOSITO PRINCIPAL

corresponden a sus areas y que hacen parte del sistema de informacion del Instituto.

8.

9.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DESEMPENO: NOMINA

Apoyar la recopilacion de Ia informacion necesaria para actualizar los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, los analisis de cargas de trabajo y demas estudios que se adelanten en el area,
mediante los parametros dictaminados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Distribuir los documentos vy peticiones que liegan al drea de Talento Humano, verificando la informacion,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos; con el fin de remitirlos para la atencion
correspondiente, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

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

Participar en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de induccidn, reinduccion,
estimulos, capacitacion, salud ocupacional, evaluacion del desempefo y de las relacionadas con el
bienestar social de los funcionarios de 13 entidad.

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

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

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

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

10.€jecutar ias actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos

donde actue.

11.Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema integrado de Gestion ~SIG.
12 Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el

area dedesempeno del empleo.

AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD
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10.

11
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Realizar la clasificacion, actuahzacson manejo y conservacion de archivos de fa dependenaa

Diligenciar mensualmente formularios de retencion de estampillas.

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

Realizar las conciliaciones bancarias y de estampillas.

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

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.

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

Preparar la informacion contable, de operaciones reciprocas, flujos econdmicos transaccionales y no
transaccionales que se deben entregar semestral y trimestraimente a 13 Contraloria Departamental del
Valle, Contaduria General de la Nacion y Contraloria General de la Republica.

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

Recepcionar las ordenes de compra e ingresarias al moduio contable del aplicativo disefiado he
implementado en |3 entidad.

Efectuar el tramite interno de legalizacion de las ordenes de pago y entregarlas a tesoreria para su giro.
Organizar y verificar ia documentacion soporte de los movimientos contables, evaluando su integridad y
calidad.

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

Conciliar los saldos de extractos de depdsitos, cuentas bancarias, retencidn en 13 fuente, cuentas por
pagar, la cartera, los préstamos, etc., determinar sus diferencias y registra los ajustes.

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

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

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

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

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

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema integrado de Gestion - SIG.
Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempedo del cargo.

AREA DE DESEMPENO: TESORERIA

©®No v s

10

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

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

Colocar a los cheques y demds documentas de valares los sellos establecidos y firmas que garanticen la
legalidad de los mismos.

Elaborar los comprobantes de ingresos por todo tipo de recaudo.

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

Consolidar los movimientos del dia y pasarios al profesional de tesoreria para la conciliacién.

Efectuar el correcto registro del depasito de captaciones y de su depoésito inicial.

Elaborar las notas débito que se generen en el procedimiento de cancelaciones de captaciones.
_Preparar traslados entre cuentas, operaciones de tesoreria y pagos del Instituto para posterior gestion
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de tesoreria.
11. Hacer el cierre diario, y pasar al profesional especializado de Tesoreria con los soportes.

12. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.
13. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.
14. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que sea necesaria para el cumplimiento
efectivo y oportuno del Plan Estratégico y de la mision de INFIVALLE.
. IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES S ) L
1. Losregistros efectuados en los madulos integrados al sistema de informacidn financiera del Instituto son i
oportunos y con fa frecuencia que demanda el producto. ;
2. Llosinformes son elaborados atendiendo los requerimientos de las areas propias y de las demas areas.
3. la atencidn al cliente interno y externo es brindada de acuerdo a los procedimientos establecidos y en
. forma amable. :
Lﬁ. La informacidn compilada y procesada es confiable y de importancia para el Instituto. 5
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

—

AREA DE DESEMPENO: NOMINA

\ 1. Direccionamiento estrategico del area e institucional {Misidn, Visidn, Objetivos).
] 2. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
: 3. Normatividad aplicable y vigente.
4. Manejo de herramientas informaticas.

|

AREA DE DESEMPENO: CONTABILIDAD
t
; 1. Manejo de herramientas informaticas.
i 2. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
I 3. Normatividad Contable y presupuestal.

AREA DE DESEMPENO: TESORERIA

% 1.  Conocimiento del Sistema integrado de Gestion.

‘ 2. Conocimientos basicos en titulos valores.

_...3. Manejo de Herramientas de informatica. e _ _—
|”"._ﬁ R ____ VI.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA -
L ESTUDIO e ExPERENCIA

1. Titulo de formacion técnica o tecnoldgica I
profesional en ingenieria industrial, sistemas, ;
administracion de empresas, contaduria o |
tres (3) afos de educacign superior en las Experiencia relacionada deun (1) afio.
mismas disciplinas o en derecho.

2. Proceden las equivalencias incluidas en el | gy 10 de formacion técnica o tecnoldgica profesional 4\/
78

1 0
Articulo 2% de este documento, oS | o a0ivalente a tres (3) aftos adicionales de experiencia
| consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23

! de 2004 y sus decretos reglamentarios, y las
demds que establezca la legistacion sobre el |
particular.

j relacionada. !
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P T LLIDENTIFICACION

Nivel: - Técnico o SR
" Denominacion del Cargo: . Técnico Administrativo o
(Codigo: T Tser _ L
JGrade: 102 e S
; Numero de Cargos: ‘ | Cuatro (4) B !
f[i)}e"p'gndencia: - R Donde se ubique el cargo
i Cargo Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa o o ;

I PROPOSITO PRINCIPAL B,

| Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades correspondientes a los procesos asignados, tales como
. fegistro de transacciones; compras, inventarios, proveedurias; compilacion documental, custodia y conservacion

" de la informacion; administracidn de la cartera, utilizando las aplicaciones que corresponden a sus areas y que
hacen parte gel sistema de informacion del instituto.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A. AREA DE DESEMPENO: ARCHIVO

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

2. Elaborar constancias de la documentacion fisica o virtual recibida en custodia por los responsables de

las areas que conforman la organizacion del Instituto.

Custodiar la documentacion fisica de 1a Entidad de acuerdo a las normas. |

4. Apoyar a tas diferentes dependencias de la entidad en la correcta reproduccion y suministro de '

documentos propios de [a historia documental dei Instituto.

5. Aplicar las Tablas de Retencién Documental del Instituto garantizando que e! archivo este organizado de |
acuerdo alos parametros sefalados por la Ley y el Archivo General de la Nacion.

6. Realizar seguimiento a los documentos entregados en calidad de préstamo a los servidores publicos
para evitar pérdida de informacion valicsa para [a entidad.

7. Elaborar y socializar Ias guias o instructivos que regulan la organizacion y el funcionamiento del archivo, |

tanto de aquel que se conserva de manera centralizada como en 1as diversas dependencias.

'! 8. Digitalizar, escanear, y archivar virtualmente toda la informacién con base a la normatividaa archivistica |

i vigente. :

‘ 9. Planificar e implementar la metodologia de organizacion documental fisica y virtual utilizada en el

archivo, especialmente en relacion con el sistema de clasificacion, transferencias, elaboracion de

f instrumentos de descripcion, preservacion y conservacion de la documentacion, calendario de

l conservacion y eliminacién, accesibilidad y consuita de la documentacion fisica o virtual.

W

& w

10. Coordinar, promover y dirigir la formacion y capacitacion del personal, en normatividad vigente
relacionada con archivo.
| 11. Planificar, dirigir y coordinar fas publicaciones del archivo: guias, inventarios, igualmente, elaborar las
! memorias anuales del archivo, entre otras publicaciones.
; 12. Controlar, preservar y conservar la informacion virtual recibida y producida en el drea de archivo como
| también velar por su seguridad.
{ 13. Atender las solicitudes de los clientes en materia de informacién y expedicion de documentos.
1 14, Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.
15. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidon ~SIG.
16._Las demds funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el
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area de desempeiio del cargo.

B. AREA DE DESEMPENO: COMPRAS

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

Aplicar las herramientas técnicas de clasificacion, conservacion, ordenacion, custodia y entrega de los
bienes de consumo y devolutivos regueridos por los funcionarios del Instituto.

Participar en la ejecucion, revision, analisis y actualizacion de métodos y procedimientos de trabajo dei
area.

Elaborar fos informes y estadisticas concernientes al area.

Atender fas solicitudes de los clientes en materia de informacion y expedicion de documentos
relacionados con el proceso de bienes y servicios.

Ejecutar las actividades de control disefladas para fos riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.

Participar de manera activa en {a conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion ~SIG
Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y e
area de desempedio del cargo.

| C. AREA DE DESEMPENO: TIC.

10.

11
12

13.
14.

Dar soporte técnico de primer nivel a los usuarios de los servicios tecnoldgicos autorizados, sobre
incidencias y enrutarlos de acuerdo con la necesidad.

Registrar los servicios prestados a los usuarios en el aplicativo de mesa de ayuda y generar
periodicamente estadisticas de servicio.

Ejecutar la instalacion, actualizacion y configuracion de equipos y aplicativos autorizados de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Apoyar gestion y actualizacion de inventarios del parque informatico en el aplicativo y generar informes
periodicos.

Apoyar procesos del Area mediante la revision de los logs de antivirus, de actualizaciones de software,
de copias de seguridad y demads que sean necesarios monitorear con el fin mantener la disponibilidad de
los servicios TIC.

Velar por la seguridad de la informacion.

Velar por la seguridad de accesos y operatividad del centro de cdmputo, protegiendo la informacion de
ingreso, salida y almacenamiento.

Implementar las actividades que forman parte de los planes de accion.

Veriticar periodicamente el software instalado en los PC y mantener actualizado el inventario de parque
informatico de la entidad.

Hacer seguimiento y apoyar el plan de mantenimiento preventivo y correcto de los equipos de computo
de la entidad.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con ia naturaleza del cargo.

Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos
donde actue.

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

D. AREA DE DESEMPENO: TESORERIA

Registrar en el modulo de tesoreria la informacion financiera de los clientes nuevos en depositos y
novedades en general de los clientes.
Atender y realizar los retiros y traslados entre cuentas solicitadas por los clientes del Instituto.

_Realizar la apertura, renovacion y cancelacion de los depdsitos a término fijo e indefinido.
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9.

10.
11.

12.
H 13.

14.
15.
16.
17.
} 18.

19
‘ 20.
21.

}_,ﬁ_ﬂ

S

1

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

Ejecutar Jas actividades y operaciones del sistema que garanticen la integridad del cierre y de la
informacién de las operaciones diarias.

Mantener actualizado el movimiento de la cartera del Instituto en el modulo de cartera del sistema de
informacion financiera y generar los reportes ya establecidos.

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

Aplicar los pagos de cartera.

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

Revisar las cartas de cancelacion de depdsito a la vista y a término.

Tramitar la legalizacion de los documentos que intervienen en el registro de depdsitos y certificados de
desarrollo territorial.

Realizar los traslados de depdsito a la vista y certificados de desarrolio territorial.

Realizar un previsado a las drdenes de retiro vy traslado, verificando {a autenticidad del contenido del
documento y saldos disponibles. i
Confirmar la autenticidad de las 6rdenes de retiro y/o trastado presentadas por los clientes. ‘
Revisar las solicitudes de certificaciones y/o extractos {captaciones y colocaciones) del cliente.

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

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

Ejecutar las actividades de control disenadas para los riesgos operacionales propios de los procesos i
donde actye.

Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.
tas demads que le sean asignadas por la

autoridad competente y que sea necesaria para el cumplimiento efectivo y oportuno del Plan |
Estratégico y de la mision de INFIVALLE.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los registros efectuados en los médulos integrados al sistema de informacion financiera del Institulo
son oportunos y con fa frecuencia que demanda el producto. i
Los informes son elaborados atendiendo los requerimientos de las areas propias y de las demas areas. ‘
La atencion al cliente interno y externo es brindada de acuerdo a los procedimientos establecidos y en
forma amable.

La informacién compilada y procesada es confiable y de importancia para el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

}
§
1

A. AREA DE DESEMPENO: ARCHIVO f

1. Normatividad tecnica de archivo.
2. Conocimientos en las herramientas informaticas. :
3. Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.

i B. AREA DE DESEMPENO: COMPRAS.

H W

Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion. !
Atencién al cliente.

Conocimientos en las herramientas informaticas.

Conocimientos en fa normatividad vigente en contratacién y plan de adquisicién.

€. AREA DE DESEMPENO: TIC

1. Conocimientos basicos en herramientas informaticas.
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|
|

|

i

|

;
3.

Atencion al cliente.

Conocimientos del Sistema integrado de Gestion.

D. AREA DE DESEMPENO: TESORERIA

B W N e

Conocimiento en herramientas informaticas
Atencion al cliente.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion.
Conocimientos en Gestion Documental

L

ESTUDIO

" VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica o técnica
profesional en ingenieria industrial, sistema,
administracion de empresas o tres (3) afos
de educacion superior en las mismas
disciplinas o en derecho.

Tener conocimientos en el manejo de Excel,
Word, Power Point.

Proceden las equivalencias incluidas en el
Articulo 29 de este documento, las
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23
de 2004 y sus decretos reglamentarios, y las

demas que establezca la legislacion sobre el

particular.
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Experiencia relacionada de un {1) afo.

£l titulo de formacion tecnologica o técnica
profesional es equivalente a tres {3) afos adicionales

de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACIGN

Nivel: ! hsistencial L :
_Denominacién del Cargo: | Auxiliar Administrativo o
. Codigo: S . —
. | Grado: U 1.2 S -

N“"‘emﬁ’e_cﬂ no(1) . , [
Dependencia: __ SecretariaGeneral o
- Cargo Jefe Inmeq lnmedlato i _A*_hﬂg‘tano General o ) !

Il PROPOSITO PRINCIPAL ‘ ' 9

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

‘ o I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S o

h. Operar el programa de DOCUNET registrando la entrada y salida de la correspondencna

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

3. Disponer las acciones necesarias para la distribucion de la correspondencia externa e interna remitiendole |

a los funcionarios, érganos o dependencias destinatarias.

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

S. Orientar alos clientes en materia de tramites al interior de la institucion.

6. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue. ‘

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

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

[ w. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ES '
: 1. la atencmn al pubhco v ‘a funcionarios en la recepcion, regvstro distribucion y % " contro! de la
correspondencia externa e interna es oportuna, confiable y se ajusta a las disposiciones contempladas en
| el manual de procedimientos.
{ 2. La coordinacion con los funcionarios responsables de la distribucion y entrega de la correspondencia |
externa es oportuna, cordial y suficiente para un eficiente servicio al cliente. |
3. la correspondencia se radica y entrega al destinatario en forma oportuna con aplicacion de las normas y

} procedimiento para el manejo de las mismas.
4. la organizacion y conservacion de los documentos propios de la oficina se atiende de manera oportunay

suficiente como fuente primaria de informacion.
(%/
/

7
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! .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.
2. Atencion al cliente. |
3. Conocimientos en las herramientas informaticas.
4. Conocimientos en la normatividad vigente. f
o VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
o ESTUDIO o EXPERIENCIA )
1. Diploma de Bachiller clasico o comercial. i
2

I
|

Proceden las equivalencias incluidas en el ’
Articulo 22, de este documento, las

consideradas en lo Ley 909 de Septiembre 23 l
de 2004 y sus decretos reglamentarios, y las |
demas que establezca la legistacion sobre el |
particular. ;

Experiencia relacionada de un (1) afo.
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1. IDENTIFICACION

[ Nive: T Asistendial

| Denominacién del Cargo: | Secretaria Ejecutiva

| codigo: 425 L

 Grado: ot o B
_Nimerode Cargos: Uno (1) e ]
Dependencia: Gerencia _ !
Ea,tso}:efs Inmediato: | Gerente L

—e o L e —

_I.PROPOSITOPRINCIPAL

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

[ o o m______wwq_u.ge_;gm_ecvm DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Efectuar trabajos secretariales y administrativos tales como, radicar correspondencia, solicitudes y
elementos que entran y salen, tomar dictados y hacer las transcripciones sistematizadas o mecanograficas

i en procura de los objetivos institucionales.

2. Atender personal y telefénicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar sy orientacion.
3. Coordinar de acuerdo con 13s instrucciones recibidas, 1as reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, organizar su agenda y recordar sus compromisos.
4. Apoyar las labores asistenciales de Ias diferentes Dependencias.
‘ S.  Revisar y mantener actualizada la informacion de las extensiones del Instituto. i
6. Mantener actualizados los archivos de gestion del drea.
7. Elaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del area.
8. Manejar con prudencia y confidencialidad la informacion institucional residente en el area.
9. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue. :
i 10. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestion -SIG.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
.. nawralezayeldelcargo. e
| __IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Llos documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.
! 2. Laatencion a las comunicaciones telefdnicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices del
i Gerente.
La agenda del Gerente es manejada con oportunidad y discrecion.
4. Lacorrespondencia es distribuida eficientemente.

w

Y-

/
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 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_EXPERIENCIA

. 1. Conocimientos en Técnicas de Archivo.
} 2. Atencion al Cliente.
i 3. Conocimientos en Técnicas de Redaccion y Comunicacion.
4. Conocimientos en herramientas informaticas
5. Conocimientos del Sistema Integrado de Gestidn.
L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
; PR p— ESTUDIO . v+ b caem
1. Diploma de Bachiller clasico o comercial.
2. Proceden las equivalencias incluidas en el

___particufar.

Articulo 22 de este documento, las
consideradas en la Ley 909 de Septiembre 23 de
2004 y sus decretos reglamentarios, y las
demds que establezca la legisiacion sobre el
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Cargo: Secretaria

Cédigo: 440 “
Grado: 01

Numero de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar trabajos secretariales y administrativos tales como, radicar correspondencia, solicitudes y
elementos que entran y salen, tomar dictados y hacer las transcripciones sistematizadas o mecanograficas
en procura de los objetivos institucionales.

2. Atender personal y telefonicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar su orientacion.

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

4. Apovyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.

5. Revisar y mantener actualizada ia informacién de las extensiones del Instituto.

6. Mantener actualizados los archivos de gestion del area.

7. Eilaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del area.

8. Manejar con prudencia y confidencialidad la informacion institucional residente en el drea.

9. Atender la recepcion cuando asi sea necesario.

10. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue,

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES !

1. Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.

2. La atencion a las comunicaciones telefénicas y al publico en general estd de acuerdo con las directrices. i

3. Lacorrespondencia es distribuida eficientemente.

%
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Técnicas de Archivo

Atencion al Cliente

Conocimientos en Técnicas de Redaccidon y Comunicacion
Conocimientos en herramientas informaticas
Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.

e wh e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO b EXPERIENCIA

4

1. Diploma de Bachiller clasico o comercial.

2. Praceden las equivalencias incluidas en el Articula
29. de este documenta, las cansideradas en lg
ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus
decretos regloamentarias, y las demgs que
establezca la legislacian sobre el particular.

Experiencia relacionada de tres {3) afios.
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I IDENTIFICACION ] o
Nivel: Asistencial B L
_Denominacion del Cargo: Secretaria o B
_Grado: e 02 e B
Nimero de Cargos: Tres (3) S o
Dependencia: _| Dondeseubiqueelcargo
{.QTEPJEMQQSQ??‘??MW o Quien ejerza 1a supervision directa o

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

|

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

elementos que entran y salen, tomar dictados y hacer {as transcripciones sistematizadas 0 mecanograficas
en procura de los objetivos institucionates.

Atender personal y telefonicamente los requerimientos de los interesados, internos y externos ademas de
proporcionar su orientacion. |
Coordinar de acuerdo con las instrucciones recibidas, las reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, organizar su agenda y recordar sus cCOmpromisos.

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

Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.

Revisar y mantener actualizada |a informacion de las extensiones del Instituto.

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

Mantener actualizados los archivos de gestion del area.

Elaborar los pedidos de suministros y elementos de oficina indispensables para el funcionamiento del area.
Manejar con prudencia y confidencialidad la informacidn institucional residente en el érea.

. Atender la recepcion cuando asi sea necesario.
. Ejecutar las actividades de contro!l disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde

actue.

. Participar de manera activa en 1a conservacion y mejoramiento del sistema Integrado de gestién —SIG.

Las demas funciones gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza
y el del cargo.

e e e e ——)
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" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.

2. La atencion a las comunicaciones telefénicas y al ptiblico en general esta de acuerdo con las
directrices. I

3. Lacorrespondencia es distribuida eficientemente. ;

)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - ]

1. Conocimientos en Técnicas de Archivo

2. Atencion al Cliente

3. Conocimientos en Técnicas de Redaccion y Comunicacion
4.

5.

Conocimientos en herramientas informaticas
Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion.

, o VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Diploma de Bachiller clasico o comercial.

l 2. Proceden las equivalencias incluidas en el !
Articulo 2°. de este documento, las consideradas |

en la Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus

decretos reglamentarios, y las demas que i

establezca lo legislacion sobre el particulor. ( 1

Experiencia relacionada de tres {3) afos.
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I. IDENTIFICACION

1

H{!@vel: o Asistencial o ‘ )
Denominacion del Cargo: | Auxiliar de Servicios Generales ‘ |
Codigo: 470 - |
Grado: 01 L

,NumerodeCargos: _ _  Cuato(4)

. Dependencia: * Subgerencia Administrativa )

. Cargo Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo

I PROPOSITOPRINCIPAL

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

. ... \WLDESCRIPCIGN DEFUNCIONESESENCIALES
Enviar y recibir los mensajes y/o correspondencia a a Institucion.

Desempedar actividades de servicios generales referentes al aseo, lucimiento, cafeteria, documentacion y
comunicacion.

Distribuir la correspondencia que llega a las diferentes personas y/o dependencias.

Hacer todas la diligencias en entidades publicas o privadas que le sean solicitadas que tengan relacion con '
la entidad. l
Hacer diligencias, custodia y envio de paquetes con caracter de alta seguridad.

Tener reserva de los diferentes documentos que se recibe y sale de 1a Institucion.

Velar por los elementos devolutivos puestos a su custodia.

Colaborar con las demas actividades de 13 Institucion.

Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue.
10. Participar de manera activa en la conservacion y mejoramiento de! Sistema integrado de Gestion -SiG.
11, Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

»w

€ o~ o

o v . 83 1 e 44147 3 i s s

" TIV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. 1. Las actividades logisticas y operativas son realizadas con oportunidad y eficacia.
1 2. Laatencion al cliente de manera oportuna.
{ 3. Lacorrespondencia es entregada y distribuida eficientemente.

3 —_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencion al Cliente. !
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_ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

__ESTUDIO

EXPERIENCIA , .

Diploma de Bachiller clasico o comercial.

Proceden las equivalencias incluidas en el
Articulo 2¢. de este documento, las consideradas
en la Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus
decretos reglamentarios, y las demds que

establezca la legislacion sobre el particular. :
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Experiencia relacionada de un (1) ano.
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[ 1. IDENTIFICACION

éwﬂivel: o Asistencial o

| Denominacion del Cargo: ... Auxiliar de Servicios Generales B .
| Cédigo: | 470 L i

" Grado: - ' 02 o
 NumerodeCargos: Uno(y N
!t Dependencia: Subgerencia Financiera -
i, Cargo Jefe Inmediato: | Profesional Especializado {
L N ) 1

" I1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

_ ___lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Enviar y recibir los mensajes y/o correspondencia a 1a Institucion.

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

. 3. Hacer diligencias, custodia y envio de paquetes con caracter de alta seguridad. ,
| 4. Tener reserva de los diferentes documentos que se recibe y sale de la Institucion. !
f 5. Velar por los elementos devolutivos puestos a su custodia. f
i 6. Llevar el archivo de la correspondencia enviada y recibida.
i 7. Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de [0s procesos donde
g actue.

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

9. Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades logisticas son realizadas con oportunidad y eficacia.
2. La atencion a las comunicaciones telefonicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices del
Gerente.
| 3. Llacorrespondencia es entregada y distribuida gfircrign__gemgnlt‘e.ﬂ o

( V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v

1. Conocimientos en Técnicas de Archivo.
. Servicios de atencion al Cliente.
3.  Conocimientos basicos herramientas de informatica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
T
t

ESTUDIO

Diploma de Bachiller clasico o
comercial.

Proceden las equivalencias incluidas en
el Articulo 2¢. de este documento, las
consideradas en la ley 909 de
Septiembre 23 de 2004 y sus decretos
reglamentarios, y las demds que
establezca la legislacian sobre el
particular.

EXPERIENCIA

Experiencia refacionada de un (1) afo.
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L IDENTIFICACION

‘ Nivel: - o ‘ Awsiste‘ncial‘ o o

, Denominacion def Cargo: | Conductor Mecanico .
| codigo: 482 O ‘
. Grado: 01 o B

{ Numero de Cargos: Dos (2) o

| Dependencia: _ Subgerencia Administrativa, e
i Cargo Jefe Inmediato: . Subgerente Administrativo B

Brindar apoyo logistico eficiente a través de la conduccién del vehiculo asignado, cumpliendo con las normas de

: transito e institucionales y evitando situaciones de riesgo mediante el cuidado permanente y el mantenimiento "
" oportuno del vehiculo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

1. Conducir el vehiculo asignado manteniéndoio en perfecto estado, conforme a ias normas de transito y
seguridad.
2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato permaneciendo disponibie y
oportuno.
. 3. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de
’ carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamiento y conservacién del vehiculo y herramientas a su
: cargo e informar oportunamente las novedades al respecto.
4. llevar los controles que sobre 13 operacion del vehiculo se le indiquen, tales como planillas de recorrido, de
consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.
5. Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo e informar a su jefe inmediato 1as novedades que se
presenten al respecto.
6. Cumplir con 1as normas y reglamentacién que la Entidad emita sobre la utilizacion, el control y la
administracion del parque automotor.
7. Ejecutar las actividades de control disefadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue.
8. Participar de manera activa en I3 conservacion y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion -SIG.
9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de (a mision
de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y drea de desempeno del cargo.
I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _
‘, 1. Eltraslado de pasajeros es realizado dentro de los itinerarios y horarios asignados. !
2. {a documentacion de! vehiculo se encuentre actualizada.
3. EL mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado permanece actualizado.
4. la permanencia y disponibilidad del funcionario en el puesto de trabajo garantiza cumplir 1as comisiones
oportunamente.
E! equipo y 1as herramientas asignadas se conservan y estan en perfecto estado.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica Automotriz.
Normatividad de Transito.
Manual de mantenimiento y operaciones del vehiculo asignado.

VI. REQUISITO'S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

..... S SO

Diploma de Bachiller clasico o industrial. _
Proceden las equivalencias incluidos en el
Articulo 2°. de este documento, las considerados |
en la Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 y sus
decretos reglamentarios, y las demds que
establezca la legisiacion sobre el particuiar.

Experiencia relacionada de dos (2} anos.
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1. IDENTIFICACION

| .
!

i Nivel: Asistencial o R

: Denqmiﬁr_l»aq@n del Cargo: Conductor Mecanico o

! Cédigo: ‘ 482 L o }

Grado: 02 e
| NumerodeCargos: ~~ Uno(l) - . .
Dependencia: | Gerencia . :
Cargo Jefe Inmediato: Gerente ) o

Il PROPOSITO PRINCIPAL __

]

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

I

9.

L ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - o
Presentarse conforme a las instrucciones del Gerente para movilizarlo donde é! lo solicite.
Conducir el vehiculo asignado manteniéndolo en perfecto estado conforme a las normas de transito y
seguridad para atender las necesidades de transporte.
Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato permaneciendo disponible y
oportuno.
Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de
carretera con el fin de cuidar el buen uso, funcionamiento y conservacion del vehiculo y herramientas a
su cargo ¢ informar oportunamente las novedades al respecto.
Uevar fos controles que sobre la operacion del vehicuio se le indiquen tales como planillas de recorrido, de
consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo.
Verificar la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar a su jefe inmediato las novedades que se
presenten al respecto.
Efectuar las diligencias externas que el Jefe inmediato le solicite en relacion con el manejo de elementos y
documentos oficiales de la Entidad.
Cumplir con las normas y reglamentaciéon que la Entidad emita sobre la utilizacion, el control y la
administracion del parque automotor.
Ejecutar las actividades de control disefiadas para los riesgos operacionales propios de los procesos donde
actue.

10. Participar de manera activa en la conservacidén y mejoramiento del Sistema integrado de Gestion —SIG.

11

Desempenar las demds funciones que le sean asignadas por su superior, para el cumplimiento de la mision
de |a Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propdsito principal y drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

pwn e

El traslado del gerente es realizado dentro de los itinerarios y horarios asignados.

La documentacidn del vehiculo se encuentre actualizada.

EL mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado permanece actualizado.

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

El equipo y las herramientas asignadas se conservan y estan en perfecto estado.

SO |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Maecanica Automotriz.
Normatividad de Transito.
Manual de mantenimiento y operaciones del vehiculo asignado.

VLREQUISITOSDEESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO  EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller cldsico o industrial.
Proceden las equivalencias incluidas en el Articulo
29 de este documento, las consideradas en la Ley
909 de Septiembre 23 de 2004 y sus decretos
reglamentarios, y las demds que establezca la
legislacion sobre el particular.

Experiencia relacionada de dos {2) anos.
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