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GENERALIDADES:

La GestiGn de Talento Humano del Instituto Financiero de Casanare, viene en 
un proceso de ConsolidaciGn y Fortalecimiento, siendo su principal objetivo 
brindar los mecanismos para contar un personal competente y motivado.

El presente Manual Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales es 
una herramienta de gestiGn de talento humano que permite establecer las 
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de 
personal de acuerdo con la orientaciGn institucional asl como los procedimientos 
y objetivos estratGgicos. De igual forma establece los requerimientos de 
conocimiento, experiencia y demGs competencias exigidas.

Esta herramienta apoya la efectiva implementacidn del modelo integrado de 
planeaciGn y gestiGn - MIPG y se enmarca en los lineamientos de la polltica de 
talento humano. Se consolida ademGs como una herramienta de gestiGn de 
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales 
de los empleos que conforman la planta de personal del Instituto.

Del mismo modo es un insumo significative para la ejecuciGn de los procesos de 
planeaciGn, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano en la Entidad.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los 
empleados publicos del Instituto Financiero de Casanare, se elaborG conforme a 
los lineamientos establecidos por la funcidn publics. Decreto 815 del 8 de mayo 
de 2018 y resoluciGn 0667 del 03 de agosto de 2018 del Departamento 
Administrativo de la FunciGn Publics, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 
2015 y Decreto 989 del 09 de julio de 2020 y se actualiza en concordancia con 
la modificaciGn de los Estatutos de la Entidad realizada mediante Acuerdo 009 
del 16 de agosto de 2022 y para dar cumplimiento a lo establecido en Ley 1952 
del 28 de enero de 2019 por medio de la cual se expidiG el CGdigo General 
Disciplinario (CGD), que entrG en vigencia a partir del 29 de marzo de 2022 y la 
Ley 2094 del 2021 por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 con el 
fin de garantizar la doble instancia separando la etapa de instrucciGn y 
juzgamiento del proceso disciplinario.

Cada cargo cuenta con una identificacion y ubicaciGn del empleo, identificaciGn 
del Grea o proceso al cual se asigne el empleo, requisitos de formaciGn 
acadGmica, experiencia, conocimientos bGsicos o esenciales, el contenido
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funcional que comprende el propdsito principal y la descripcidn de funciones 
esenciales del empleo y finalmente las competencias comportamentales por 
nivel jerarquico y competencias comunes a todos.
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MARCO NORMATIVO:

Version /
fecha emision 
segun aplique

Documentos externos

04-07-1991Constituci6n Politica de Colombia

29-12-1998Ley 489 de 1998

DL 785 de 2005 sistema de Nomenclatura y clasificacion y 
funciones y requisites de empleos de Entidades territoriales

17-03-2005

Decreto 2484 de 2014 se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005 02-12-2014

26-05-2015Decreto 1083 de 2015

08-05-2018Decreto 815 de 2018 competencias comportamentales
Resolucion 667 Catalog© de Competencias funcionales procesos 
transversales

03-08-2018

04-07-2019Acuerdo 005 de 2019 Manual de Gobierno Corporative
Decreto 989 de 2020 requisites especificos para el empleo de jefe 
de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interne 09-07-2020

28-01-2019Ley 1952 del 2019 Por medio de la cual se expide el Cddigo General 
Disciplinario 

29-06-2021Ley 2094 del 2021 por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019

Acuerdo 01 por medio del cua! se aprueba el Manual de 
Organizacibn y Funciones por Dependencias

26-03-2021

16-08-2022Acuerdo 09 de 2022 Estatutos IFC
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CARACTERIZACI6N DE EMPLEOS

1. NIVEL DIRECTIVO

1.1 GERENTE

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
DirectiveNIVEL

DENOMINACI6N DEL EMPLEO Gerente JUNTA
DIRECTIVAc6digo 050

GRADO 9
DEPEDENCIA Gerencia
NUMERO DE CARGOS 1 GERENTE

Junta
DirectivaCARGO JEFE INMEDIATO

REQUISITOS DE FORMACldN ACADEMICA YEXPERIENCE
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCE
Titulo profesional Universitario en discipiina 
acad6mica del nucleo bdsico del Conocimiento 
en Administracidn, Contadurla Publica, 
Economia,, Ingenieria Agroindustrial, Ingeniera 
Administrativa, Ingeniera civil, Ingenieria 
industrial y Derecho

4 anos de experiencia profesional, de 
los cuales 1 afio deben ser de 
experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en Gerencia, Gestibn 
Publica, Finanzas publicas, Administracibn 
Financiera o relacionadas con el brea del 
conocimiento y con la naturaleza de

i

EQUIVALENCES
iTitulo de post grado en la modalidad de especializacibn por:

• Dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite 
ei titulo profesional, o *

• Titulo profesional adicional al exigido en el requisite siempre y cuando dicha 
formacibn sea afin con las funciones del cargo, o_______________________ t

ii
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• Terminacibn o aprobacion de estudios profesionales adicional al exigido en el 
cargo siempre y cuando dicha formacibn sea afin con las funciones del cargo 
y un ano de experiencia profesional

Ti'tulo de post grado en la modalidad de maestrla por:

• Tres (3) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite 
el tltulo profesional, o

• Tltulo profesional adicional al exigido en el requisito siempre y cuando dicha 
formacibn sea afin con las funciones del cargo, o

• Terminacibn y aprobacibn de estudios profesionales adicionales al tltulo 
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando 
dicha formacibn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de 
experiencia profesional.

EVIDENCIAS

RGD00-02 Resolucibn con consecutivo y registro en libro de resoluciones. 
Plan de accibn anual.
Informe de gestibn

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Ley 489 de 1998
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Departamental
Estatutos de IFC
Plan Estratbgico IFC
Estatuto Orgbnico del Sistema Financiero
Sistemas de Calidad
Mipg
Gerencia estratbgica
Ofimbtica bbsica _____

9 Direccibn: Carrera 13C No. 9-91, Vopal, Casanare. PBX: 320 889 9573, 
SlE-mail: lnstituto@ifc.gov.co %

8 de 59

mailto:lnstituto@ifc.gov.co


SISTEMA DE GESTlON OE 
CALIDAD CODIGO: MGDOO-OO

FECHA DE APROBACI6N: 
10/09/2014

MANUAL
PROCESO GESTlON 

DOCUMENTAL
*OTTTUTO fWANOCtiO. OC CASWAfi

VERSl6N:00

PROPdSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar todo lo relacionado con la planeacidn, programacidn, organtzacidn y 
control de todas fas actividades administrativas, comerciales, operativas y financieras 
que deba realizar el Instituto para ei cumplimlento de los objetivos y funciones senaiadas 
en los Estatutos, los reglamentos y la ley, asi como resolver los asuntos que requieran 
su intervencion de acuerdo con las facultades concedidas y funciones aslgnadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Son funciones del Gerente:

1. Las establecidas en la Ley 489 de 1998 y sus normas reglamentarias

Las establecidas en los Estatutos de la Entidad2.

3. Ejercer la representacion legal del Instituto y velar porque las actividades que se 
lleven a cargo se enmarquen dentro de lo dispuesto en la Constitucidn Polftica, 
en la legislacidn aplicable y en los Estatutos.

Ejercer la direccibn administrativa, operativa y financiera de la Empresa de 
acuerdo con el Estatutos, fas facultades concedidas, las funciones aslgnadas, 
las leyes, las prbcticas, los manuales y procedimientos del Instituto Financiero 
de Casanare.

4.

Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos 
disciplinarios de la entidad, de conformidad con las funciones y competencias 
establecidas en el Cddigo General Disctplinario.

/
Ejecutar las dembs funciones que le asigne la ley, los correspondientes 
manuales 0 reglamentos de la Entidad, los procedimientos de calidad, las que, le 
indique la Junta Directiva y todas aquellas que refiribndose a la marcha normal 
del Instituto, no estbn expresamente atribuidas a otra autoridad 0 que 
correspondan con la naturaleza del cargo.

5.

6.

-dz-
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1.2 SUBGERENTE ADMINISTRATtVO Y FINANCIERO

IDENTIFICAClbN DEL EMPLEO
NIVEL Directive
DENOMINACION DEL 
EMPLEO

Subgerente Administrative y 
Financiero

CODIGO 084 GERENTE

GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1

SUBGERENTE ADMINISTRATIVE) 
Y FINANCIERODEPEDENCIA Subgerencia Administrativa

CARGO
INMEDIATO

JEFE
Gerente

REQUISITOS DE FORMACldN ACADEMICA YEXPERIENCE

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCE

Titulo profesional Universitario en disciplina acad6mica del 
nOcleo b^sico del Conocimiento en Economia, 
Administracion, Derecho, Contaduria Publica, Ingenieria 
Industrial, Ingenieria Administrativa.

3 anos de experiencia 
profesional, de los cuales 
uno (1) debe ser de 
experiencia profesional 
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion, en 
disciplinas administrativas, de gerencia, gestion publica, 
financiera y afines o relacionadas con el £rea de 
conocimiento y con la naturaleza de las funciones del 
empleo. 

EQUIVALENCES

Los requisitos de estudio y experiencia no podrdn ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicardn las equivalencias contenidas en el artfculo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto Onico Reglamentario 1083 de 2015.

EVIDENCES
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Plan de accidn del drea.
Informes requeridos por gerencia. 
Informes de avance de Plan de Accidn 
Indicadores de Gestldn

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Estatutos de IFC
Manual de actividades y procedimientos 
Planeacidn estratGgica y Plan EstratGgico IFC 
Estatuto Orgdnico del Sistema Financiero 
Estatuto Org^nico de Presupuesto 
Gerencia publica
Administracidn del Talento Humano 
Sistemas de Calidad
Formulacidn, aplicacidn e interpretacidn de indicadores de gestidn.
Conceptos, principios y normas archivlsticas aplicados en los procesos tdcnicos de 
archive.
Tablas de retencidn documental.
MIPG.
Ofimdtica bdsica

PROPdSITO PRINCIPAL

Dihgir, liderar, planear, coordinar, controlary evaluartodos los procesos administrativos 
de la Institucidn y garantizar el equilibrio econdmico y financiero, formalizar los planes 
de adquisiciones y de administracidn de bienes y servicios contratados y definir los 
lineamientos para que el factor humano tenga un desarrollo personal y laboral acorde 
con el crecimiento organizacional.

FUNCIONES ESPECfFICAS

1. Dirigir las actividades correspondientes al manejo administrative y financiero del 
Institute.

2. Asesorar a la Gerencia en la formulacidn de pollticas, reglamentos, programas, 
estrategias operativas y administrativas del Institute, para un adecuado manejo de 
los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y econdmicos del Institute.
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3. Organizar, en coordinaci6n con la Oficina Juridica, los procesos contractuales del 
Instituto con sujecidn a las normas legates y reglamentarias vigentes.

Dirigir, programar y coordinar las actividades de seleccidn y administracidn del 
personal, evaluacidn del desempeflo, del SGSST, capacitacidn, bienestar social y 
reiaciones laborales, de acuerdo con las poilticas del Instituto

4.

5. Responder por el manejo y utilizacibn de los bienes, muebles e inmuebles, de 
propiedad o bajo custodia del instituto.

6. Disefiar el plan Institucional de archivos PINAR alineado con el Plan estratbgico 
Institucional y normatividad vigente y responder por la aplicacibn de las poilticas y 
disposiciones legales en materia de gestibn documental.

Diseflar, dirigir, desarrollar y realizar seguimiento a los procesos informbticos y de 
comunicaciones, para garantizar el logro de la misibn y objetivos del Instituto.

7.

8. Formular la planeacibn estratbgica de gestibn del talento humano segun los 
requerimientos del Plan Estratbgico Institucional y los lineamientos establecidos en 
el Modefo Integrado de Planeacibn y Gestibn.

9. Formular la planeacibn estratbgica de tecnologlas de la informacibn, de acuerdo 
con la misibn Institucional.

10. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los 
requerimientos de operacibn de la Entidad y estructurar el Plan anual de 
adquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra de bienes y servicios.

11. Garantizar la vigencia de las pblizas que amparan los bienes del Instituto.

12. Desempefiarfunciones de Jefe de Personal del IFC

13. Dirigir la puesta en marcha de poilticas contables bajo la normatividad vigente, de 
manera adecuada a los negocios de la Institucibn

14. Responder y liderar por la aplicacibn de las poilticas y disposiciones legales en 
materia de gestibn documental.

15. Hacer seguimiento y control a la aplicacibn de los SARM Y SARL

16. Ejecutar las poilticas y adoptar los planes y programas relacionados con la 
planificacibn y administracibn financiera del Instituto, dirigiendo, coordinando y 
programando el manejo contable, presupuestal y de tesorerla.

-4
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17. Definir, evaluar y garantizar el cumplimento de las polfticas asociadas a la 
rentabilidad, liquidez, endeudamiento y crecimiento financiero de la Entldad.

18. Velar por el adecuado sostenimiento de los sistemas de informacidn.

19. Disefiar y ejecutar, en coordinacidn con la Oficina de Control Disciplinario Interne, 
las medidas, los programas y las estrategias de divulgacidn orientados a fortalecer 
una cultura organizacional orientada a la prevencidn, la lucha contra la corrupcidn, 
la apropiacidn del rdgimen disciplinario y la promocidn de un servicio publico 
transparente, integro, iddneo y eficaz de la entidad, de conformidad con el Cddigo 
de Integridad

20. Atender y brindar informacidn a los usuarios internes y externos de la Entidad.

21. Ejecutar las actividades correspondientes al £rea, de acuerdo a lo establecido en el 
Manual de Riesgo de Liquidez, Riesgo de Mercado y Riesgo de lavado de Activos 
y Financiacibn del Terrorismo (SARL - SARM - SARLAFT)

22. Elaborar los informes tbcnicos, estadisticos y de gestibn que sean solicitados por la 
Junta Directiva, la Gerencia, las Entidades de control y las Entidades de regulacibn.

23. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comitbs o juntas a 
los que pertenezea o sea invitado, ejerciendo de manera responsabfe el rol que le 
corresponda.

24. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestibn de su brea, de acuerdo a normatividad 
vigente.

25. Participar en la implementacibn, revisibn y mantenimiento del Sistema de Gestibn 
de Calidad de la Entidad y el Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn.

26. Elaborar el Plan de Accibn para su correspondiente brea, conforme a los formates 
entregados por la oficina de planeacibn.

27. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estratbgicos y llevar los 
indicadores de gestibn y desempeno de los procesos bajo su responsabilidad

28. Asistir a las capitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la 
Entidad

29. Ejecutar las actividades correspondientes al brea, de acuerdo a lo establecido en el 
Manual de Riesgo Operative.
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30. Evaluar el desempeflo de los subalternos de conformidad con la regiamentacidn 
interna.

31. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

32. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestidn de caiidad en lo 
referente a temas de Ea dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertlnente.

33. Propender por la aplicacion de los procedimientos establecidos en los manuales de 
procesos y procedimientos del Instituto, en la ejecucibn de sus funciones.

34. Archivar acorde con las t&cnicas y medidas de seguridad la documentacibn de su . 
manejo.

35. Las dembs funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia . 
as! como las asignadas por reglamentos y manuales internos.

■«:
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1.3 SUBGERENTE COMERC/AL Y DE CRiDtTO

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION
EMPLEO

Subgerente Comercial y de 
Cr6dito GERENTE

c6digo 084
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1 SUBGERENTE COMERCIAL 

Y DE CREDITOSubgerencia Comercial y de 
Cr6ditoDEPENDENCIA

CARGO
INMEDIATO

JEFE
Gerente

REQUISITOS DE FORMACldN ACADEMICA YEXPERIENCE
NUCLEO BASICO DEL CONOCIM1ENTO EXPERIENCE
Tituio profesional Universitario en disciplina acad£mica del 
nucleo bdsico del Conocimiento en Administracidn, 
Contaduria Publica, Derecho, Economla, Agronomla, 
Medicina veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Industrial, 
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria agroindustrial._________
Tituio de posgrado en la modalidad de especializacidn, en 
disciplinas administrativas, de gerencia, gestion publica, 
financiera o relacionada con el £rea de conocimiento y con la 
naturaleza de las funciones del empleo.

3 anos de experiencia 
profesional, de los 
cuales uno (1) debe 
ser de experiencia 
profesional 
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Los requisites de estudio y experiencia no podr£n ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarqula, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicardn las equivalencias contenidas en el artlculo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el artfculo 2.2.2.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015.
EV/DENCIAS

Plan de accidn del drea.
Informes de avance de Plan de Accidn 
Indicadores de Gestidn 
Informes requeridos por gerencia.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

2IKI
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Estatutos de IRC 
Manual de Cr^dito 
Manual de Cartera 
Gerencia publica 
Sistemas de Calidad
Planeacion estrat^gica y Plan Estrat^gico IFC
Formulacidn, aplicacidn e interpretacidn de indicadores de gestidn.
Redaccidn y proyeccidn de documentos tdcnicos
Mipg.
Ofimdtica bdsica

PROPdSITO PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema comercial y 
de crddito del Institute; desarrollando las pollticas administrativas y los procesos 
requeridos para la prestacidn eficiente de los servicios en cumplimiento de la 
normatividad y los procedimientos establecidos.

FUNCIONES ESPEClFICAS

1. Estructurar, liderar, ejecutar y hacer seguimiento a los procesos misionales de la 
Entidad.

Disenar, desarrollar y mantener dentro del marco legal, las estrategias y 
procedimientos para el andlisis y manejo tdcnico, financiero, econdmico y 
ambiental, de los proyectos de las lineas de erddito, garantizando su viabilidad 
tecnica, financiera que garantice un buen control de crediticio.

2.

Disefiar, dirigir, desarrollar y hacer seguimiento al proceso de proceso de gestidn 
de erddito educative.

3.

Asesorar en la formulacidn de las pollticas crediticlas, reallzar seguimiento y 
hacer las respectivas recomendaciones.

A.

Mercadear las distintas lineas de erddito y demds productos que maneje el 
instituto en cumplimiento de su objeto social.

5.

i

i
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6. Programar y controlar las visitas de inspeccidn que deban desarrollar los 
profesionales para viabilizar erudites, asf como revisar los informes y emitir 
concepto.

7. Asignar los peritos evaiuadores, orientar las acciones para la constitucldn de 
hipotecas, asignar los recursos para aprobacibn de erbditos y emitir el acta de 
viabiiizacidn de erbditos.

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

9. Realizar seguimiento a la colocacibn de cada una de las llneas de cr6dito.

10. Direccionar y liderar la fuerza de ventas del institute.

11. Proponer y evaluar llneas de negocio potenciales para el Institute.

12. Hacer el seguimiento correspondiente a las distintas pollticas de erbditos del 
mercado.

13. Identificar, estimar y realizar informes relatives a los mercados potenciales en el 
Departamento de Casanare.

14. Hacer seguimiento a los segmentos del publico objetivo de Instituto.
15. Disenar estrategias de comunicacibn con los clientes, de acuerdo ai objeto social 

de instituto.

16. Diseftar y ejecutar los planes, programas y procedimientos de cobro de carters.

17. Realizar gestibn de recaudo de cartera, con el objetivo de alcanzar las 
proyecciones de sostenibilidad financiera.

18. Proponer, responder y liderar la aplicacibn de las pollticas y disposiciones 
legates en materia de recuperacibn y nomnalizacibn de cartera.

19. Hacer seguimiento a los procesos de cobro de cartera.

20. Coordinar la gestibn para la recuperacibn de la cartera vencida a travbs de la via 
extrajudicial mediante el uso de acciones y soluciones necesarias para 
garantizar el pago del saldo vencido o la recuperacibn total del adeudo del cliente 
o en su caso concretar acuerdos, adjudicaciones o alternativas por medio de las 
cuales se logre la regularizacibn o liquidacibn total que propendan por la 
recuperacibn o normalizacibn de la obligacibn crediticia.
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21. Dirigir, coordinar, hacer seguimiento y responder por los procesos de cobro de 
cartera que adelante el IFC para que se desarrollen con efectividad.

22. Liderar las actuaciones de seguimiento al desarrollo de los procesos jundicos 
adelantados por abogados extemos para el cobro de cartera.

23. Liderar las acciones de seguimiento al informe de abogados respecto de las 
actuaciones jurldicas para el recaudo de la cartera del Instituto.

24. Ejercer la custodia de los titulos valores que recibe para adelantar las acciones 
de cobro judicial con el objeto de lograr el page de las obligaciones all! 
contenidas.

25. Ejecutar las actividades correspondientes al £rea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo de Cr6dito y Riesgo de lavado de Activos y Financiacibn 
del Terrorismo -(SARC - SARLAFT).

26. Ejecutar las actividades correspondientes al drea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo Operativo.

27. Coordinar la elaboracidn de los informes tbcnicos, estadfsticos y de gestidn que 
sean solicitados por la Junta Directiva, la Gerencia, las Entidades de control y 
las Entidades de regulacibn.

28. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comites o juntas 
a los que pertenezea o sea invitado, ejerciendo de manera responsable el rol 
que le corresponds.

29. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestibn de su brea de acuerdo a las normas 
vigentes.

30. Participar en la implementacibn, revisibn y mantenimiento del Sistema de 
Gestibn de Calidad de la Entidad y el Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn.

31. Elaborar el Plan de Accibn para su correspondiente brea, conforms a los 
formatos entregados por la oficina de planeacibn.

32. Apoyar la efaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estratbgicos y llevar 
los indicadores de gestibn y desempeno de los procesos bajo su responsabilidad

33. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de 
(a Entidad.

Jf-
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34. Evaluar el desempeflo de sus subalternos de conformidad con la reglamentacibn 
interna.

35. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

36. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestldn de calidad en lo 
referente a temas de la dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertinente.

37. Propender por la aplicacidn de los procedimientos establecidos en los manuales 
de procesos y procedimientos del Institute, en la ejecucidn de sus funciones.

38. Propender por la implementacidn de las directrices y normas en materia de 
gestidn documental acorde con las tgcnicas y medidas de seguridad con relacion 
a la documentacibn de su manejo.

39. Las demds funciones que ie sean asignadas que correspondan a la dependencia 
as! como las asignadas por reglamentos y manuales internes.

)
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2. NIVEL ASESOR

2.1 JEFE OFICINA ASESORA JURiDICA

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACI0N
EMPLEO

Jefe de Oficina Asesora 
Jundica

DEL
GERENTE

CODIGO 115
GRADO 03

JEFE OE OFICINA 
ASESORA JURfDICA

JURiDICADEPEDENCIA
NUMERO DE CARGOS 1
CARGO JEFE INMEDIATO Gerente

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCE

3 aPios de experiencia 
profesional, de los 
cuales uno (1) debe ser 

experiencia

Tltulo profesional Universitario en disciplina academica del 
nucleo bdsico del Conocimiento en Derecho y afines.

de
relacionada.Tltulo de Post grado en la modalidad de especializacibn.

EQUIVALENCIAS

Los requisites de estudio y experiencia no podrdn ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarqula, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicardn las equivalencias contenidas en el artfculo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015..

EVIDENCES

Plan de accibn del brea.
Informes de avance de Plan de Accibn 
Indicadores de Gestibn 
Informes requeridos por gerencia.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
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Constitucibn Politica de Colombia 
Ley 489 de 1998.
Estatutos del institute Financiero de Casanare.
Manuales de procedimientos.
Manual especifico de funciones.
Reglamento Intemo de trabajo 
Dano antijuridico y defensa judicial.
Sistemas de calidad
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestidn - mipg
Planeacibn estrategica y Plan Estrat6gico IFC
Formulacibn, aplicacibn e interpretacibn de indicadores de gestibn.
Redaccibn y proyeccibn de documentos tbcnicos
Contratacibn estatal
Gerencia Publica
Ofimbtica bbsica.

PROPdSITO PRINCIPAL

Representar, asesorar y asistir al Institute en aspectos jurldicos, garantizando la 
representacibn y asistencia jurldica, en defensa de sus intereses; desarrollando los 
procesos que demande el ejercicio del proceso judicial con el debido control y vigilancia 
mediante la realizacibn de acciones que garanticen que las actuaciones se ajusten a la 
normas legates vigentes.

FUNCIONES ESPEClFICAS

Asistir al gerente y por su conducto a las breas del Instituto en el conocimiento y 
tramite de conceptos, fallos y asesorlas de los asuntos jurldicos que le 
corresponds resolver, bien sea por su directa competencia 0 por delegacibn de 
funciones y en general en todas las actuaciones jurldicas de la Entidad

1.

Representar judicialmente a Instituto ante la autoridad competente en los 
procesos jurldicos en que tenga participacibn.

2.

Formular y aplicar la politica de prevencibn del dafio antijuridico.

Realizar el control y seguimiento a los procesos en curso a favor 0 en contra del 
IFC, en el desarrollo del proceso jurldico - Defensa Judicial - tramitado ante 
cualquier jurisdiccibn, con excepcibn de los procesos ejecutivos.

3.

4.

9 Direccibn: Carrera 13C No. 9-91^opal, Casanare. PBX: 320 889 9573. 

QE-mail: lnstituto@ifc.gov.co v
21 de 59SlQNetS

mailto:lnstituto@ifc.gov.co


SISTEMA DE GESTlON DE 
CALIDAD CODIGO: MGD00-00

FECHA DE APROBACI6N: 
10/09/2014

MANUAL
PROCESO GESTION 

DOCUMENTAL
tcmuTO rMvccno oe o*»MC

VERSl6N:00

5. Mantener actualizada la informacidn sobre los procesos vigentes, las 
actuaciones administrativas y los recursos interpuestos, en los asuntos en que 
sea parte o tenga interns el Institute.

6. Elaborar y mantener actualizado el informe de defensa judicial, conciliaciones, 
llamamiento en garantia y acciones de repeticibn del IFC.

7. Representar al Institute en el proceso de accibn de repeticibn o de llamamiento 
en garantia de conformidad con lo establecido en la Ley.

8. Coordinar la atencibn y respuesta a las quejas y reclames, los derechos de 
peticibn, solicitud de informacibn y acciones de cumplimiento que se formulen al 
Institute, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de calidad

9. Responder por la actualizacibn y cargue de informacibn en las plataformas 
dispuestas por los entes de control y regulacibn.

10. Ejercer la primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos 
disciplinarios de la entidad, de conformidad con las funcione y competencias 
establecidas en el cbdigo General Disciplinario

11. Comisionar a servidores idbneos del Instituto para la prbctica de pruebas.

12. Coordinar y responder por la operacibn del comitb de conciliacibn.

13. Dirigir, revisar, proyectar y responder por las validaciones de garantias en las 
diferentes instancias del proceso de colocacibn de credito que adelanta la 
Subgerencia Comercial y de Crbdito.

14. Organizar y dirigir los procesos contractuales que deba adelantar el Institute, con 
sujecibn a la normatividad vigente.

15. Coordinar la liquidacibn de los proyectos y convenios del Instituto.

16. Responder por la resolucibn y respuestas oportunas los derechos de peticibn y 
acciones de cumplimiento que se formulen al Instituto.

17. Responder por la custodia del archive de gestibn de la dependencia.

18. Absolver oportunamente las consultas juridicas, asuntos de orden constitucional 
o legal que formule el Gerente y las demas dependencias del Instituto.
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19. Revisar y proyectar los actos administrativos de acuerdo a directriz impartida por 
la Gerencia.

20. Ejecutar las actividades correspondientes al cirea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo de Cr£dito y Riesgo de lavado de Activos y Financiacidn 
del Terrorismo -(SARC - SARLAFT)

21. Elaborar los informes tecnicos, estadfsticos y de gestidn que sean solicitados por 
la Junta Directiva, la Gerencia, las Entidades de control y las Entidades de 
regulacidn.

22. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comites o juntas 
a los que pertenezca o sea invitado, ejerciendo de manera responsable el rol 
que le corresponds.

23. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestibn de su drea de acuerdo a las normas 
vigentes.

24. Participar en la implementacibn, revisibn y mantenimiento del Sistema de 
Gestibn de Calidad de la Entidad y el Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn.

25. Elaborar el Plan de Accibn para su correspondiente area, conforme a los 
formates entregados'por la oficina de planeacibn.

26. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estrategicos y llevar 
los indicadores de gestibn y desempeno de los procesos bajo su responsabilidad

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

28. Evaluar el desempefta de sus subaltemos de conformidad con la reglamentacibn 
interna.

29. Ejecutar las actividades correspondientes al brea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo Operative.

30. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestibn de calidad en lo 
referente a temas de la dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertinente.

31. Archivar acorde con las tecnicas y medidas de seguridad la documentacibn de 
su manejo.

32. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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33. Propender por la aplicacidn de los procedimientos establecidos en los manuales 
de procesos y procedimientos del Institute, en la ejecucibn de sus funciones.

34. Las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia 
asi como las asignadas por reglamentos y manuales internos.

\$ Direccibn: Carrera 13C No. 9**91, Yopal, Casanare. PBX: 320 889 9573. 
E3E-mail: lnstituto@ifc.gov.co

24 de 59SlONetS
J

mailto:lnstituto@ifc.gov.co


SISTEMA DE GESTlON DE 
CALIDAD CODIGO: MGDOO-OO

FECHA DE APROBACI6N: 
10/09/2014

MANUAL
PROCESO GESTION 

DOCUMENTAL
MMUTO mvceno OC CMMMi*:

VERSl6N:00

2.2 JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACldN

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
NIVEL Asesor

Jefe de Oficina 
Asesora de 
PlaneacidnDENOMINACI6N DEL EMPLEO GERENTE

c6digo 115
GRADO 03 JEFE DE OFICINA ASESORA 

DE PLANEACldNDEPEDENCIA Gerencia
NUMERO DE CARGOS 1
CARGO JEFE INMEDIATO Gerente
NUCLEO BASiCO DEL CONOCIM ENTO EXPERIENCE
Titulo profesional universitario en nucleo bdsico del 
conocimiento de Economfa, Contaduria publica, Finanzas, 
Administraci6n, o Ingenierla Industrial y afines.

3 anos de experiencia 
profesional, de los cuales 
uno (1) debe ser de 
experiencia relacionada y 
un afio en direccibn o 
coordinacidn de equipos 
de trabajo, planeacibn o 
ejecucibn de proyectos.

Titulo de posgrado en Gestibn Publica, Gestibn en breas 
administrativas, de gestibn pbblica o financieras.

EQUIVALENCIAS

Los requisitos de estudio y experiencia no podrbn ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicarbn las equivalencias contenidas en el articulo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto Onico Reglamentario 1083 de 2015..
EVIDENCES

Plan de accibn del brea.
Informes de avance de Plan de Accibn 
Indicadores de Gestibn 
informes requeridos por gerencia.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
• Estatutos y reglamentacibn interna del Institute.
• Organtzacibn y polfticas publicas.
• Conocimientos en finanzas, anblisis de series estadlsticas y econombtricas.
• Estructuracibn de ajustes institucionaies en lo referente a estructura organizacional.
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• Sistema de Gestidn de Calidad.
• Planeacidn estrat^gica y Plan Estrat6gico IFC
• Formulacidn, aplicacidn e interpretacidn de indicadores de gestidn.
• Redaccidn y proyeccidn de documentos tdcnicos
• Metodologias de formulacidn, evaluacidn, seguimiento y ejecucidn de planes, 

programas y proyectos..
• Estadfsticas e indicadores de gestidn.
• Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
• Ofimdtica bdsica.

PROPdSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar, proponer y evaluar planes, programas y proyectos para el mejoramiento 
del desempeno de la gestidn institucional orientada al cumplimiento de la misidn y visidn del 
Institute Financiero de Casanare.

FUNCIONES ESPEClFICAS

Diseriar y coordinar el proceso de planeacidn de la Entidad en los aspectos 
tdcnicos, econdmicos y administrativos.

1.

Elaborar en coordinacidn con las dependenclas del IFC, el Plan estratdgico con 
sujecidn al Plan de desarrollo departamental, al Plan Nacional de Desarrollo y a 
los objetivos del milenio

2.

Asesorar a los subgerentes y coordinadores de £rea en la formuladdn del Plan 
de accidn Anual y planes operatives, as! como en la autoevaluacidn institucional.

3.

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad, y 
elaborar los informes de seguimiento y propuestas de ajuste a los mismos.

4.

Prestar el apoyo requerido en el proceso de concertacidn de los Acuerdos de 
Gestidn y suministrar la informacidn defmida en los respectivos planes operatives 
o de gestidn anual de la Entidad y los correspondientes objetivos O propdsitos 
de cada dependencia.

5.

Coordinar el sistema de Administracidn de Riesgo.6.

Coordinar las polfticas y gestidn de la Escuelas de Negocios y crear alianzas 
estratdgicas.

7.
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8. Difundir la metodologia e instrumentos necesarios para la elaboracidn de los 
informes de gestidn e informacibn estadfstica de la Entidad.

9. Disenar, implementar, ejecutar el proceso de atencidn a) cliente, realizando el 
correspondiente seguimiento y control.

10. Diseflar e implementar estrategias de diversificacibn de fuentes de financiacidn.

11. Hacer seguimiento y control a la aplicacibn de los Sistemas de Administracibn 
del Riesgo de acuerdo a lo establecido en los respectivos manuales.

12. Realizar seguimiento al consolidado de los convenios y contratos 
interinstitucionales o interadministrativos.

13. Estructurar un sistema de indicadores de gestibn, producto e impacto que facilite 
el anblisis, la planificacion, el seguimiento y la evaluacibn de pollticas de 
desarrollo Institucional.

14. Recomendar las modificaciones a la estructura organizacional de la Entidad que 
propendan por su modemizacibn.

15. Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones que se efectuen a los 
planes de accibn y procesos, realizando seguimiento a los indicadores 
estratbgicos institucionales, impulsando la mejora continua.

16. Planear, investigar y evaluar las necesidades del entomo, as( como de las 
solicitudes que recibe de organismos sociales, privados y gubernamentales para 
programar y proyectar nuevos negocios.

17. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de carbcter econbmico y 
financiero, para mejorar la calidad de los servicios.

18. Planear, organizar, dirigiry controlar el Sistema Gestibn de Calidad y desarrollar 
una cultura de mejora continua en la Institucibn.

19. Orientar y coordinar la implementacibn y desarrollo del Sistema Integrado de 
Planeacibn y Gestibn.

20. Preparar en colaboracibn con las subgerencias los programas de inversibn de 
acuerdo con las prioridades previamente definidas.

21. Representar a la Entidad en el Comitb Departamental de Gestibn del Riesgo.
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22. Realizar el seguimiento a la ejecuci6n presupuestal de. los planes, programas y 
proyectos de la Entidad.

23. Elaborar los informes t6cnicos, estadlsticos y de gestibn que sean solicitados por 
la Junta Oirectiva, la Gerencia, las Entidades de control y las Entidades de 
regulacibn.

24. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comites o juntas 
a los que pertenezca o sea invitado, ejerciendo de manera responsable el rol 
que le corresponda.

25. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestibn de su brea de acuerdo a las normas 
vigentes.

26. Elaborar el Plan de Accibn para su correspondiente brea, conforms a los 
formatos entregados por la oficina de planeacibn.

27. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estratbgicos y llevar 
los indicadores de gestibn y desempeno de los procesos bajo su responsabiiidad

28. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de 
la Entidad.

29. Evaluar el desempefio de sus subaltemos de conformidad con la reglamentacion 
interna.

30. Ejecutar las actividades correspondientes al brea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo Operative.

31. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestibn de calidad en lo 
referente a temas de la dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertinents.

32. Archivar acorde con las tbcnicas y medidas de seguridad la documentacibn de 
su manejo.

33. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

34. Propender por la aplicacibn de los procedimientos establecidos en los manuales 
de procesos y procedimientos del Institute, en la ejecucibn de sus funciones.

35. Las dembs funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia 
asf como las asignadas por reglamentos y manuales internos.
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2.3 JEFE DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION
EMPLEO

DEL Jefe de Control Jnterno

[ GERENTECODIGO 105
GRADO 01

Oficina de control 
intemo

\ JEFE DE CONTROL 
INTERNODEPEDENCIA

NUMERO DE CARGOS 1
CARGO JEFE INMEDIATO Gerente
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Tltulo profesional Cuarenta y ocho (48) meses de 
experiencia profesional relacionada en 
asuntos de control intemoTltulo de posgrado en la modalidad de 

especializacidn
EQUtVALENClAS

Tltulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA EN ASUNTOS DE CONTROL 
INTERNO

Se entiende por experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno la 
adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del cargo de
jefe
de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces 
dentro
de las cuales estan las siguientes

1. Medicidn y evaluacidn permanente de la eficiencia, eficacia y economla de los 
controles del Sistemas de Control Interno.
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2. Asesorla en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacidn de planes 
e introduccidn de correctives necesarios para el cumplimiento de las metas u 
objetivos previstos.

3. Actividades de auditoria o seguimiento.
4. Actividades relactonadas con el fomento de la cultura del control.
5. Evaluacidn del proceso de planeacidn, en toda su extensidn;
6. Formulacidn, evaluacidn e implementacidn de pollticas de control interne.
7. Evaluacidn de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por 

la Entidad, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados 
comunes e inherentes a la misidn institucional

8. Asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicidn y 
establecimiento de mecanismos de control en los procesos y procedimientos, 
para garantizar la adecuada proteccidn de los recursos, la eficacia y eficiencia 
en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacidn y sus 
registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

9. Evaluacidn de riesgos y efectividad de controles.
10. Las funciones relacionadas con el desempefto de la gestidn estratdgica, 

administrativa y/o financiera.

EVIDENCES

Plan de accidn del drea.
Informes de avance de Plan de Accidn
Indicadores de Gestidn
Informes

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Ley 489 de 1998.
Estatutos del Institute Financiero de Casanare.
Manual de procedimientos.
Manual especifico de funciones.
Planeacidn estratdgica y Plan Estratdgico IFC
Formulacidn, aplicacidn e interpretacidn de indicadores de gestidn.
Redaccidn y proyeccidn de documentos tdcnicos.
Sistema de Gestidn de calidad
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Ley 87 de1993
Decreto 989 de 2020
Modelo Estdndar de Control Interno
Planes de accidn

<=7^
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• Metodologias de formulacion, evaluacidn, seguimiento y ejecucidn de planes, 
programas y proyectos.

• Auditorias

PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economfa de los demds controles, asesorando a 
la Alta Direccidn en la continuidad del proceso administrative, la reevaluacidn de los 
planes establecidos y en la introduccibn de los conrectivos necesarios para el 
cumplimiento de las metas u objetivos Institucionales.

FUNCIONES ESPECtFICAS

1. Verificar que el Sistema de Control Interne este formalmente establecido dentro 
de la organizacibn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones 
de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de 
mando.

2. Acompanar y asesorar la ejecucibn de las actividades relacionadas con la 
valoracibn, evaluacibn y seguimiento del riesgo.

3. Atender requerimientos de los organismos de control y otras Entidades 
gubemamentales, verificando la aplicacibn de los correctives propuestos 
internamente

4. Brindar aseson'a a las dependencias en el mejoramiento de sus procesos, en el 
logro de sus resultados y en la aplicacibn de normas legales vigentes

5. Comunicar los resultados y recomendaciones de las auditorias internas, 
seguimientos y monitores, y que faciliten la toma de decisiones por parte del nivel 
directivo.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de 
ia organizacibn, estbn adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolucibn de la Entidad;

7. Elaborar, presentar para aprobacibn y ejecutar el Plan Anual de Auditoria.

8. Elaborar, presentar y publicar oportunamente los informes que por Ley le 
correspondan.

JtC
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9. Evaluar la aplicacibn del sistema de Control Interno Contable para determinar su 
calidad tecnica, nivel de credibilidad, eficiencia y oportunidad en la produccibn 
de la informacibn financiera.

10. Fomentar en toda la organizacibn la formacibn de la cultura de control que 
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misibn institucional 
y sus objetivos estratbgicos.

11. Mantener permanentemente informados a los directives acerca del estado del 
Control Interno dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas 
y de las fallas en su cumplimiento.

12. Planear, dirigir y organizar la verificacibn y evaluacibn del Sistema de Control 
Interno.

13. Servir de apoyo a los directives en el proceso de toma de decisiones, a fin que 
se obtengan los resultados esperados;

14. Realizar seguimiento a las decisiones dadas por el Comitb Institucional de 
Coordinacibn del Sistema de Control Interno.

15. Revisar, verificar y evaluar los informes que le sean remitidos, y elaborar los que 
le sean solicitados, para su consolidacibn y posterior respuesta al ente de control 
o regulacibn solicitante.

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

17. Verificar la adecuada aplicacibn de los sistemas de Control Interno, evaluar su 
efectividad y proponer los cambios pertinentes.

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

19. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de 
la organizacibn, estbn adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolucibn de la Entidad.

20. Elaborar los informes tbcnicos, estadisticos y de gestibn que sean solicitados por 
la Junta Directiva, la Gerencia, las Entidades de control y las Entidades de 
regulacibn.
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21. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comites o juntas 
a los que pertenezca o sea invitado, ejerciendo de manera responsable el rol 
que le corresponda.

22. Elaborar el Plan de Accidn para su correspondiente £rea, conforme a los 
formatos entregados por la oficina de planeacidn.

23. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estrategicos y llevar 
los indicadores de gestibn y desempeno de los procesos bajo su responsabilidad

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

25. Evaiuar el desempefio de sus subalternos de conformidad con la reglamentacibn 
interna.

26. Ejecutar las actividades correspondientes al brea, de acuerdo a lo establecido 
en el Manual de Riesgo Operative.

27. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestibn de calidad en lo 
referente a temas de la dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertinente.

28. Archivar acorde con las tbcnicas y medidas de seguridad la documentacibn de 
su manejo.

29. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

30. Propender por la aplicacibn de los procedimientos establecidos en los manuales 
de procesos y procedimientos del Institute, en la ejecucibn de sus funciones.

31. Las dem&s funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia 
asf como las asignadas por reglamentos y manuales intemos.

%
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3. NIVEL PROFESIONAL

3.1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO, SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE 
CRiDITO

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACtON Da!
EMPLEO

Profesional Universitario Gesti6n 
de Cartera

C6DIGO 219 SUBGERENCIA 
COMERCIAL Y DE 

CRECHTOGRADO 01
Subgerencia Comercial y de 
Cr^ditoDEPEDENCIA

Profesional 
Universitario 
Gestidn de 

Cartera

nOmero de cargos 1
JEFE Subgerente Comercial y de 

CrSdito
CARGO
INMEDIATO

i

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en disciplina acad6mica del 
nucleo bSsico del conocimiento en Derecho y afines. Dos (2) afios de 

experiencia profesional
Titulo de pos grado en la modalidad de especializacidn.
EQUIVALENCIAS
Los requisites de estudio y experiencia no podr£n ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarqufa, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicardn las equivalencias contenidas en el articulo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el artlculo 2.2.2.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015.
EVIDENCES

Plan de accidn del area.
Informes de avance de Plan de Accidn 
Indicadores de Gestidn 
Informes requeridos

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Estatutos del Institute Financiero de Casanare.
Manual especlfico de funciones de competencias laborales. 
Ofimatica bdsica
Estatutos y reglamentacidn interna del Instituto. 
Organizacidn y politicas publicas,_____________________
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Sistema de Gestibn de Calidad.
Planeacibn estratbgica y Plan Estratbgico IFC.
Formulacibn, aplicacibn e interpretacibn de indicadores de gestibn. 
Redaccibn y proyeccibn de documentos tbcnicos 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn.
Ofimbtica bbsica.

PROPdSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestibn de las funciones de cobro asignadas a la Subgerencia Comercial y de 
Crbdito para el cumplimiento de los procesos asignados.

FUNCIONES ESPEClFICAS

Aplicar conocimientos, principios y tbcnicas para iograr los fines y objetivos de la 
Subgerencia Comercial y de Crbdito.

1.

Realizar el seguimiento y elaborar los informes que le sean requeridos de los 
procesos jurldicos relacionados con la gestibn de cobro que adelante la 
dependencia.

2.

Atender y preparar las respuestas a las quejas, consultas y reclamos, los derechos 
de peticibn y solicitudes de informacibn que formulen los grupos de valor y grupos 
de interbs a la Subgerencia Comercial y de Crbdito, de acuerdo a lo establecido en 
el procedimiento de calidad, con ocasibn de la gestibn de cobro de las obligaciones 
crediticias y dembs asuntos de su competencia.

3.

Liderar, adelantar, articular y responder por la gestibn de cobro persuasivo y juridico 
que adelanta el IFC a las obligaciones vencidas.

4.

Mantener actualizada en los aplicativos con que cuente el Institute, la informacibn 
sobre los procesos judiciales vigentes, las actuaciones administrativas y los recursos 
interpuestos para el cobro de las obligaciones crediticias.

5.

Organizar el Reparto de las obligaciones a los abogados extemos y dejar constancia 
de las actuaciones adelantadas, en los aplicativos de la Entidad.

6.

Efectuar las actuaciones de seguimiento al desarrollo de los procesos jurldicos 
adelantados por abogados externos para el cobro de cartera, tomando las acciones 
correctivas que se requieran ante incumplimientos que se puedan presentar.

7.

■%=
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8. Proponer ajustes a las polfticas y manuales para hacer eficiente la gestibn de cobro 
y presentar propuestas de mecanismos transitorios para el saneamiento de la 
cartera.

9. Proyectar, suscribir y efectuar el seguimiento a ios acuerdos de pago de las 
obligaciones que se encuentren en cobro persuasive y juridico pactados con Ios 
clientes, velando por Ios intereses de la Entidad.

10. Proponer mejoras a Ios procedimientos implementados para la gestibn de cobro 
persuasiva y jurfdica, proyectarlos y presentarlos la Subgerencia Comercial y de 
Crbdito.

H.Revisar y/o proyectar Ios actos administrativos que le sean solicitados y que 
correspondan a la naturaleza del cargo.

12. Tramitar y dar respuesta a las solicitudes de Ios abogados externos de la Entidad.

13. Elaborar Ios informes tbcnicos, estadisticos y de gestibn que sean solicitados por la 
Subgerencia Comercial y Crbdito, la Gerencia, las Entidades de control y las 
Entidades de regulacibn, que correspondan con la naturaleza del cargo.

14. Atender a Ios clientes y brindar informacibn sobre el estado de las obligaciones que 
se encuentren en las etapas de cobro persuasiva y jurfdica y Ios mecanismos de 
normalizacibn y extincibn vigentes.

15. Asistir y participar activamente en las reuniones, comitbs, juntas o grupos internes 
de trabajo a Ios que pertenezea o sea invitado, ejerciendo de manera responsable 
el rol que le corresponda.

16. Participar en la implementacibn, revisibn y mantenimiento del Sistema de Gestibn 
de Calidad de la Entidad y el Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn.

17. Apoyar en la elaboracibn del Plan de Accibn para su correspondiente brea, conforme 
a Ios formatos entregados por la Oficina Asesora de Planeacibn.

18. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de Ios indicadores estratbgicos y llevar Ios 
indicadores de gestibn y desempefio de los procesos bajo su responsabilidad.

19. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la 
Entidad.

&
%
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20. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestion de calidad en io 
referente a temas de la dependencia.

21. Archlvar acorde con las t£cnicas y medidas de seguridad la documentaclbn de su 
manejo.

22. Propender por fa aplicacibn de los procedimientos establecidos en los manuales de 
procesos y procedimientos del Institute, en la ejecucibn de sus funciones.

23. Las dembs funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia asf 
como fas asignadas por reglamentos y manuales internos.

i.
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3.2 TESORERO

IDENTIFICACldN DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero SUBGERENCIA

ADTIVAY
FINANCIERA

CODIGO 201
GRADO 01

Subgerencia Administrativa 
y FinancieraDEPEDENCIA

NUMERO DE CARGOS 1
Subgerente Administrativo 
y FinancieroCARGO JEFE INMEDIATO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCE
Ires (3) afios de 
experiencia 
profesional de los 
cuales un (1) ano de 
experiencia 
relacionada.

Titulo profesional en disciplina acad£mica del nucleo b^sico 
del Conocimiento en Economla, Contaduria, Administracidn

Post grado en finanzas, administracidn, gerencia publica

EQUIVALENCIAS

Los requisitos de estudio y experiencia no podr£n ser disminuidos ni aumentados de 
acuerdo con la jerarqufa, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 
este empleo. Se aplicardn las equivalencias contenidas en el articulo 25 de la Ley 785 
de 2005 y el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015

EVIDENCIAS
• Plan de accidn del drea.
• Informes de avance de Plan de Accidn
• Planeacidn estrategica y Plan Estrategico IFC
• Formulacion, aplicacidn e interpretacibn de indicadores de gestibn.
• Redaccibn y proyeccibn de documentos tbcnicos
• Informes requeridos

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
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Estatutos del Instituto Fmanciero de Casanare.
Manual espedfico de fundones de competendas laborales. 
Manejo de Tesorerlas 
Manual de crddito
Leyes y reglamentos que rigen al Instituto.
Conodmientos en area contable y finandera.
Modelo Integrado de Planeaddn y Gestidn 
Sistema de Gestidn de calidad 
Ofimatica basica

PROPdSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos de la Entidad, as! como el pago 
por los diferentes conceptos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos 
en tal materia. Ademas, coordinar la ejecucidn, entrega y recibo de los dineros 
correspondientes a los dep6sitos de los clientes del Institute, coordinar con la gerencia 
la inversibn de los excedentes de liquidez buscando la mayor rentabilidad para el 
instituto, acorde con las leyes, normas vigentes, normas de seguridad y garantizando 
su disponibilidad oportuna para la ejecucibn de las operaciones.

FUNCIONES ESPEClFICAS

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

Atenderel pago oportuno de las obligaciones legalmente contraldas a cargo del 
Instituto, verificando la fuente de recursos origen de los mismos.

1.

2.

3. Realizar la conciliacibn y depuracibn de todas las cuentas bancarias en forma 
mensual.

Velar por el adecuado recaudo, registro en el sistema y administracibn los 
ingresos que por cualquier concepto reciba el instituto, y la emisibn de constancia 
de depbsito en los casos que se requiera y de acuerdo al procedimiento del 
sistema de gestibn de calidad.
Responder por el adecuado manejo de los recursos recaudados y los 
depositados en cuentas bancarias y titulos valor

4.

5.
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6. Revisar la documentaci6n y realizar oportunamente el tr^mite de desembolso de 
crdditos institucionales y educativos.

7. Responder por el manejo adecuado, control y custodia de las claves y permisos 
para la realizacibn de transacciones bancarias, garantizando la seguridad en la 
informacibn y recursos.

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

9. Desarrollar, presenter para aprobacibn y aplicar estrategias que minimicen el 
riesgo en las inversiones, bajo los criterios de disponibilidad y seguridad en las 
operaciones.

10. Velar por la correcta aplicacibn de politicas y normas institucionales de Tesoreria 
y absolver las consultas de ellas derivadas.

11. Velar por la implementacibn de las politicas de mercados y liquidez, para mitigar 
el riesgo que se pueda ocasionar por este ejercicio al Institute.

12. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencibn 
de erbdito publico cuando se considere necesario

13. Custodiar y conservar los titulos valores y dembs documentos que se encuentren 
en la oficina de tesoreria

14. Proyectar la respuesta a las solicitudes y requerimientos de las Entidades de 
control sobre aspectos referentes a sus responsabilidades.

15. Rendir oportunamente los informes que le sean solicitados y los que 
normalmente deban presentarse acerca de la gestibn de tesoreria y los que se 
requieran para evaluar la gestibn de la dependencia

16. Planear y proveer informacibn relevante para facilitar la determinacibn de las 
necesidades de financiamiento o de inversibn de forma segura y rentable, de 
acuerdo al procedimiento del Sistema de gestibn de calidad y en coordinacibn 
con el Subgerente Administrative y Financier©.

17. Hacer estudios sobre las alternativas de inversibn en el mercado con el fin de 
proyectar y mantener actualizado el portafolio de Inversiones de la Tesoreria

18. Invertir los excedentes de liquidez de la Tesoreria de acuerdo con los criterios y 
parbmetros tbcnicos que fije el Subgerente Administrative y Financiero y efectuar 
el control y seguimiento de dichas operaciones.
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19. Entregar la informaci6n y participar en la elaboraci6n y desarrollo del Plan 
Financiero y del Programa Anual mensualizado de Caja.

20. Solicitar la apertura o cancelacidn de las cuentas corrientes y de ahorro en las 
cuales la Tesoreria, deba manejar los recursos, previa autorizacidn del 
Subgerente Administrative y Financiero.

21. Suministrar al Gerente y al Subgerente Administrative y Financiero informes 
mensuales sobre el estado de Tesoreria

22. Manejar las cuentas del I.F.C de acuerdo con las normas legales vigentes y las 
instrucciones del Subgerente Administrative y Financiero.

23. Elaborar estados consolidados que permitan observar el comportamiento del 
movimiento de las cuentas corrientes y de ahorro de la Entidad.

24. Elaborar los informes t&cnicos, estadlsticos y de gestidn que sean solicitados por 
la Junta Directiva, la Gerencia, las Entidades de control y las Entidades de 
regulacibn.

25. Asistir y participar activamente en las reuniones, los concejos, comites o juntas 
a los que pertenezea o sea invitado, ejerciendo de manera responsable el rol 
que le corresponda.

26. Participar en la implementacidn, revisidn y mantenimiento del Sistema de 
Gestidn de Calidad de la Entidad y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestibn.

27. Apoyar la elaborar el Plan de Accibn para su correspondiente brea, conforme a 
los formates entregados por la oficina de planeacibn.

28. Apoyar la elaboracibn y diligenciamiento de los indicadores estrategicos y llevar 
los indicadores de gestibn y desempefto de los procesos bajo su responsabilidad

29. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de 
la Entidad.

30. Evaluar el desempefio de sus subaltemos de conformidad con la reglamentacibn 
interna.

31. Mantener actualizado el normo grama en el sistema de gestibn de calidad en lo 
referente a temas de la dependencia y de otras dependencias cuando se estime 
pertinente.
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32. Archivar acorde con las t£cnicas y medidas de seguridad la documentacidn de 
su manejo.

33. Atender y preparar las respuestas a las quejas, consultas y reclames, los 
derechos de peticion y solicitudes de informacidn que formulen los grupos de 
valor y grupos de interns a la Subgerencia Administrativa y Financiera, de 
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de calidad, con relacion a los 
asuntos de su competencia.

34. Propender por la aplicacion de los procedimientos establecidos en los manuales 
de procesos y procedimientos del Instituto, en la ejecucibn de sus funciones.

35. Las demas funciones que le sean asignadas que correspondan a la dependencia 
asi como las asignadas por regiamentos y manuales internos.

<gr_
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4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A SERViDORES 
PUBLICOS

DEFINICtON DE LA 
COMPETENCtA

COMPETENC CONDUCTAS ASOCIAOASIA

> Mantiene
actualizadas en funcidn de los cambios 
que exige la administracidn publica en 
ia prestacibn de un bptimo servicio.

competenciassus

Identificar, incorporar y aplicar 
nuevos conocimientos sobre

vigentes, 
tecnologias disponibles, metodos 
y programas de trabajo, para 
mantener actualizada la 
efectividad de sus prbcticas 
laborales y su visibn del contexto.

> Gestiona sus propias fuentes de 
informacibn confiable y/o participa de 
espacios informativos y de 
capacitacibn.

regulaciones
Aprendizaje
continue

> Comparte sus saberes y habilidades 
con sus compafieros de trabajo, y 
aprende de sus colegas habilidades 
diferenciales, que le permiten nivela r 
sus conocimientos en flujos informales 
de inter-aprendizaje.

i
i

> Asume la responsabilidad por sus 
resultados.

> Trabaja con base en objetivos 
claramente establecidos y realistas.

Realizar las funciones y cumplir 
compromises 

organizacionales con eficacia, 
calidad y oportunidad.

> Disefia y utiliza indicadores para medir 
y comprobar los resultados obtenidos.

iOrientacibn a 
resultados

los

> Adopta medidas para minimizar 
riesgos.

> Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados.
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> Se fija metas y obtiene los resultados 
institucionales esperados.

> Cumple con oportunidad las funciones 
de acuerdo con los est£ndares, 
objetivos y tiempos establecidos por la 
Entidad.

> Gestiona recursos para mejorar la 
productividad y toma medidas 
necesarias para minimizar los riesgos.

> Aporta elementos para la consecucion 
de resultados enmarcando sus 
productos y / o servicios dentro de las 
normas que rigen a la Entidad.

> Evalua de forma regular el grado de 
consecucidn de los objetivos.

> Valora y atiende las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de los 
ciudadanos de forma oportuna.

> Reconoce la interdependencia entre 
su trabajo y el de otros.

> Establece mecanismos para conocer 
las necesidades e inquietudes de los 
usuarios y ciudadanos.

Dirigir las decisiones y acciones a 
Ea satisfaccion de las 
necesidades e intereses de los 
usuarios (internes y extemos) y 
de los ciudadanos, de 
conformidad 
responsabilidades 
asignadas a ta Entidad.

Orientacion al 
usuario y al 
ciudadano

> Incorpora las necesidades de 
usuarios y ciudadanos en los 
proyectos institucionales, teniendo en 
cuenta la vision de servicio a corto, 
mediano y largo plazo.

lascon
publicas

> Aplica los conceptos de no 
estigmatizacipn y no discriminacidn y 
genera espacios y lenguaje 
incluyente.

> Escucha activamente e informa con 
veracidad al usuario o ciudadano.
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> Promueve el cumplimiento de las 
metas de la organizacion y respeta 
sus normas.

> Antepone las necesidades de la 
organization a sus propias 
necesidades.

Compromiso Alinear el proplo comportamiento 
a las necesidades, prioridades y 
metas organizacionales.

> Apoya a la organization en 
situaciones diffciles.lacon

organization
> Demuestra sentido de pertenencia en 

todas sus actuaciones.

> Toma la iniciativa de colaborar con
sus compafieros y con otras areas 
cuando se requiere, sin descuidar sus 
tareas.___________________ _

> Cumple los compromisos que 
adquiere con el equipo.

> Respeta la diversidad de criterios y 
opiniones de los miembros del equipo.

> Asume su responsabilidad como 
miembro de un equipo de trabajo y se 
enfoca en contribuir con et 
compromiso y la motivation de sus 
miembros.Trabajar con ptros de forma 

integrada y armOnica para la 
consecuciOn 
institucionales comunes.

Trabajo en 
equipo > Planifica las propias acetones 

teniendo en cuenta su repercusiOn en 
la consecuciOn de los objetivos 
grupales.

de metas

> Establece una comunicaciOn directa 
con los miembros del equipo que 
permite compartir information e ideas 
en condiciones de respeto y 
cordialidad.

> Integra a los nuevos miembros y 
facilita su proceso de reconocimiento
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y apropiacibn de las actividades a
cargo del equipo._______

> Acepta y se adapta fdcilmente a las 
nuevas situaciones.

> Responde al cambio con flexibilidad.
Enfrentar con flexibilidad las 
situaciones nuevas asumiendo 
un manejo positive y constructivo 
de los cambios.

> Apoya a la Entidad en nuevas 
decisiones y coopera activamente en 
la implementacion de nuevos 
objetivos, formas de trabajo y 
procedimientos.

Adaptacion al 
cargo

> Promueve al grupo para que se 
adapten a las nuevas condiciones.
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5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

5.1. DIRECTIVO

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIACOMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

> Articula objetivos, recursos y metas de 
forma tal que los resultados generen 
valor.

> Adopta altemativas si el contexto 
presents obstrucciones a la ejecucibn 
de la planeacibn anual, involucrando 
al equipo, aliados y superiores para el 
logro de los objetivos.

Anticipar oportunidades y 
riesgos en el mediano y 
largo plazo para el drea a 
cargo, la organizacibn y su 
entorno, de modo tal que 
la estrategia directiva 
identifique la alternativa 
mbs adecuada frente a 
cada situacibn presente 0 
eventual, comunicando al 
equipo la Ibgica de las 
decisiones directives que 
contribuyan al beneficio de 
la Entidad y del pals.

> Vincula a los actores con incidencia 
potencial en los resultados del brea a 
su cargo para articular acciones 0 
anticipar negociaciones necesarias.Visibn estratbgica

> Monitorea peribdicamente los 
resultados alcanzados e introduce 
cambios en la planeacibn para 
alcanzarlos.

> Presenta nuevas estrategias ante 
aliados y superiores para contribuir al 
logro de los objetivos institucionales.

> Comunica de manera asertiva, clara y 
contundente el objetivo 0 la meta, 
logrando la motivacibn y compromiso 
de los equipos de trabajo.

> Traduce la visibn y logra que cada 
miembro del equipo se comprometa y 
aporte, en un entomo participative y 
de toma de decisiones.

Gerenciar 
optimizando la aplicacibn 
del talento disponible y 
creando un entorno 
positive y de compromiso 
para el logro de los 
resultados.

equipos,

Liderazgo efectivo
> Forma equipos y les delega 

responsabilidades y tareas en funcibn 
de las competencias, el potencial y los 
intereses de los miembros del equipo.
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> Crea compromiso y moviliza a ios 
miembros de su equipo a gestionar, 
aceptar retos, desafios y directrices 
superando intereses personales para 
alcanzar las metas.

> Brinda apoyo y motiva a su equipo en 
mementos de adversidad, a la vez que 
comparte las mejores pr£cticas y 
desemperios y celebra el Gxito con su 
gente, incidiendo positivamente en la 
calidad de vida laboral.

> Propicia, favorece y acompana las 
condiciones para generar y mantener 
un clima laboral positive en un entorno 
de inclusibn.

> Fomenta la comunicacidn clara y 
concreta en un entorno de respeto.

> Prev6 situaciones y escenarios 
futures.

> Establece Ios planes de accibn 
necesarios para el desarrolio de Ios 
objetivos estrategicos, teniendo en 
cuenta actividades, responsables, 
plazos y recursos requeridos; 
promoviendo alto estandares de 
desemperio.

Determinar eficazmente 
las metas y prioridades 
institucionales, 
identificando las acciones, 
ios responsables, Ios 
plazos y Ios recursos 
requeridos 
alcanzarlas.

Planeacibn > Hace seguimiento a la planeacibn 
institucional, con base en Ios 
indicadores y metas planeadas, 
verificando que se realicen Ios ajustes 
y retroalimentando el proceso.

para

> Orienta la planeacibn institucional con 
una vistbn estratbgica, que tiene en 
cuenta las necesidades y expectativas 
de Ios usuarios y ciudadanos.
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> Optimiza el uso de los recursos.

> Concreta oportunidades que generan 
valor a corto, mediano y largo plazo.

> Elige con oportunidad, entre las 
altemativas disponibles, los proyectos 

realizar
responsabilidades precisas con base 
en las prioridades de la Entidad.

estableciendoa

> Toma en cuenta la opinibn tbcnica de 
los miembros de su equipo al analizar 
las altemativas existentes para tomar 
una decisidn y desarrollarla.

Elegir entre dos o mbs 
para

solucionar un problema o 
atender una situacidn, 
comprometibndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
decisibn.

altemativas > Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre teniendo 
en consideracibn la consecucibn de 
logros y objetivos de la Entidad.Toma de decisiones

> Efectua los cambios que considera 
necesarios para solucionar los 
problemas detectados o atender 
situaciones particulars y se hace 
responsable de la decisibn tomada.

> Detecta amenazas y oportunidades 
frente a posibles decisiones y elige de 
forma pertinente.

> Asume los riesgos de las decisiones 
tomadas.

> Identified las competencias de los
miembros del equipo, las evalua y las 
impulsa activamente para su 
desarrollo y aplicacibn a las tareas 
asignadas.

Forjar un clima laboral en 
el que los intereses de los 
equipos y de las personas 
se armonicen con los 
objetivos y resultados de la 
organizacibn, generando 
oportunidades 
aprendizaje y desarrollo, 
adembs de incentives para

Gestibn del desarrollo 
de las personas > Promueve la formacibn de equipos con 

interdependencias positivas y genera 
espacios de aprendizaje colaborativo, 
poniendo en comun experiencias 
hallazgos y problemas.____________

de
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reforzar el 
rendimiento.

alto
> Organiza los entornos de trabajo para 

fomentar la polivalencia profesional de 
los miembros del equipo, facilitando la 
rotacion de puestos y de tareas.

> Asume una funcion orientadora para 
promover y afianzar las mejores 
prdcticas y desempenos.

> Empodera a los miembros del equipo 
d£ndoles autonomla y poder de 
dectsidn, preservando la equidad 
interna y generando compromiso en su 
equipo de trabajo.

> Se capacita permanentemente y 
actualiza sus competencias y 
estrategias directivas

> Integra varias areas de conocimiento 
para interpretar las interacciones del 
entorno.

> Comprende y gestiona las 
interrelaciones entre las causas y 
efectos dentro de los diferentes 
procesos en los que participa.

Comprender y afrontar la 
realidad y sus conexiones 
para
funcionamiento integral y 
articulado 
organizacion e incidir en 
los resultados esperados.

> Identifica la dinamica de los sistemas 
en los que se ve inmerso y sus 
conexiones para afrontar los retos del 
entorno.

abordar elPensamiento
sistemico de la

> Participa activamente en el equipo 
considerando su complejidad e 
interdependencia para impactar en los 
resultados esperados.

> Influye positivamente al equipo desde 
una perspectiva sistemica, generando 
una dinamica propia que integre 
diversos enfoques para interpretar el 
entorno.
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Establece estrategias que permitan 
prevenir los conflictos 0 detectarios a 
tiempo.

✓

Evalua las causas del conflicto de 
manera objetiva para tomar decisiones.

Capacidad para identificar 
situaciones que generen 
conflicto, prevenirlas 0 
afrontarlas ofreciendo 
alternativas de solucidn y 
evitando 
consecuencias negativas.

Resolucidn
conflictos

de Aporta opiniones, ideas 0 
sugerencias para solucionar los conflictos 
en el equipo.

✓

las

Asume como propia la solucidn 
acordada por el equipo.
✓

✓ Aplica soiuciones de conflictos 
anteriores para situaciones similares.

t

i
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5.2. ASESOR

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

Mantiene actualizados 
conocimientos para apoyar la gestidn 
de la Entidad.

> sus

Conoce, maneja y sabe aplicar los 
conocimientos para el logro de 
resultados.

>

Contar 
conocimientos tecnicos 
requeridos y aplicarlos a 
situaciones concretas de 
trabajo,
est£ndares de calidad.

loscon

Emite conceptos t£cnicos u 
orientaciones Claras, precisas, 
pertinentes y ajustadas a los 
lineamientos 
organizacionales.

>Confiabilidad tecnica

altoscon
normativos y

Genera conocimientos tgcnicos de 
Interns para la Entidad, los cuales son 
aprehendidos y utilizados en el actuar 
de la organizacibn.

>

> Apoya le generacibn de nuevas ideas 
y conceptos para el mejoramiento de 
la Entidad.

> Prevb situaciones y alternatives de 
solucibn que orienten la toma de 
decisiones de la alta direccibn.

Generar y desarrollar 
nuevas ideas, conceptos, 
mbtodos y soluciones 
orientados a mantener la 
competitividad de la 
Entidad y el uso eficiente 
de recursos.

Creatividad
innovacibn

e > Reconoce y hace viables las 
oportunidades y las comparte con sus 
jefes para contribuir al logro de 
objetivos y metas institucionales.

> Adelanta estudios o investigaciones y 
los documenta, para contribuir a la 
dinbmica de la Entidad y su 
competitividad.

> Prevb situaciones y alternativas de
solucibn que orientan a la toma de 
decisiones de la alta direccibn.

losAnticiparse 
problemas proponiendo 
alternativas de solucibn.

a
Iniciativa
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> Enfrenta los problemas y propone
paraacciones concretas

solucionarlos.

> Reconoce y hace viables ias 
oportunidades

> Establece y mantiene relaciones 
cordiales y reciprocas con redes o 
grupos de personas internas y 
externas de la organizacidn que 
faciliten ia consecucidn de los 
objetivos institucionaies.Capacidad para

reiacionarse en diferentesConstruccibn
relaciones

de > Utiliza contactos para conseguir 
objetivos.

entornos con el fin de 
cumplir los objetivos 
institucionaies.

>, Comparte informacibn 
establecer lazos.

para

> Interactua con otros de un modo 
efectivo y adecuado.

> Se informa permanentemente sobre 
politicas
problemas y demandas del entorno.

gubernamentales,

> Comprende el entorno organizacional 
que enmarca las situaciones objeto 
de asesona y lo toma como referente.Conocer e interpretar la 

organizacibn,
funcionamiento y sus 
relaciones con el entorno.

delConocimiento
entorno

su > Identified las fuerzas politicas que 
afectan la organizacibn y las posibles 
alianzas y las tiene en cuenta al emitir 
sus conceptos tbcnicos.

> Orienta el desarrollo de estrategias 
que concilien las fuerzas politicas y 
las alianzas en pro de la 
organizacibn.

4*
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5.3. ASESOR CONTROL INTERNO

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIACOMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

> Asume la responsabilidad por sus 
resultados.

> Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados.

Realizar las funciones y 
cumptir los compromisos 
organizacionales 
eficacia, calidad y 
oportunidad.

> Cumple con oportunidad las funciones 
de acuerdo con los estdndares, 
objetivos y tiempos establecidos por la 
Entidad.

> Gestiona recursos para mejorar la 
productividad y toma medidas 
necesarias para minimizar los riesgos.

Orientacidn
resultados

a con

> Evalua de forma regular el grado de 
consecucidn de los objetivos.

> Mantiene a sus colaboradores 
motivados, genera un clima positive y 
de seguridad.

> Fija objetivos, realiza un adecuado 
seguimiento 
retroalimentacidn a los grupos de 
trabajo.

brinday
Guiar y dirigir grupos, 
establecer y mantener la 
cohesibn necesaria para 
alcanzar los objetivos 
organizacionales.

Liderazgo e iniciativa
> Preve situaciones y define alternatives 

de solucibn que orientan la toma de 
decisiones de la alta direccibn.

> Se anticipa y enfrenta los problemas y 
propone acciones concretas para 
solucionarlos y alcanzar los objetivos 
propuestos.

Enfrentar con flexibilidad 
las situaciones nuevas 
asumiendo un manejo 
positive y constructivo de 
los cambios.

> Acepta y se adapta fbcilmente a las 
nuevas situaciones.

Adaptacibn al cambio
> Responde al cambio con flexibilidad.
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> Apoya a la Entidad en nuevas 
decisiones y coopera activamente en 
la implementacidn de nuevos 
objetivos, formas de trabajo, estilos 
de direccidn y procedimientos.

> Promueve al grupo para que se 
adapten a las nuevas condiciones.

> Prev6 situaciones y escenarios 
futuros.

> Establece los planes de accidn 
necesarios para el desarrollo de los 
objetivos estrat6gicos, teniendo en 
cuenta las actividades, responsables, 
plazos y recursos requeridos, 
promoviendo altos estdndares de 
desempefto.

Determinar eficazmente 
las metas y prioridades 
institucionales, 
identificando las acciones, 
los responsables, los 
plazos y los recursos 
requeridos 
alcanzadas.

> Orienta la planeacidn institucional 
con una visidn estrat£gica, que tiene 
en cuenta las necesidades y 
expectativas de los usuarios y 
ciudadanos.

Planeacidn

para > Hace seguimiento a la planeacidn 
institucional, con base en los 
indicadores y metas planeadas, 
verificando que se realicen los 
ajustes y retroalimentando el 
proceso.

> Optimiza el uso de los recursos.

> Define y concreta oportunidades que 
generan valor a corto, mediano y 
largo plazo.

> Utiliza los canales de comunicacidn, 
con claridad, precisidn y tono 
apropiado para el receptor.

Establecer comunicacidn 
efectiva y positiva con 
superiores 
pares y ciudadanos, tanto 
en la expresibn escrita, 
como verbal y gestual.

jerdrquicos,Comunicacidn
efectiva. > Redacta informes, documentos, 

mensajes, con claridad para hacer 
efectiva y sencilla la comprensibn y
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los acompana de cuadros, graficas y 
otros cuando se requiere.

*■

*.
> Mantiene atenta escucha y iectura a 

efectos de comprender mejor los 
mensajes o informacidn recibida.

i

> Da respuesta a cada comunicacion 
recibida de modp inmediato.

■i

> Fomenta la comunicacion clara 
directa y concreta..

> Mantiene la reserva de la 
informacidn.

±ti i
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5.4. PROFESIONAL

DEFINICION OE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADASCOMPETENCIA

> Aporta soluciones altemativas en lo 
que refiere a sus saberes especificos

> Informa su experiencia espectfica en 
el proceso de toma de decisiones que 
involucran aspectos de su 
especialidad

Poner a disposicidn de la 
Administracidn 
saberes profesionales 
especificos. y sus
experiencias previas,
gestionando
actualizacidn de sus
saberes expertos.

sus

t6cnico-Aporte
profesional > Anticipa problemas previsibles que 

advierte en su car£cter de especialistala

> Asume la interdisciplinariedad 
aprendiendo puntos de vista diversos 
y altemativos al propio, para analizar y 
ponderar soluciones posibles

> Utiliza canales de comunicacidn, en 
su diversa expresidn, con claridad, 
precision y tono agradable para el 
receptor

Establecer comunicacibn 
efectiva y positiva con 
superiores jer^rquicos, 
pares y ciudadanos, tanto 
en la expresibn escrita, 
como verbal y gestual.

> Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros 0 grbficas con claridad en la 
expresibn para hacer efectiva y 
sencitla la comprensibn

Comunicacibn
efectiva

> Mantiene escucha y lectura atenta a 
efectos de comprender mejor los 
mensajes o informacibn red bid a

> Da respuesta a cada comunicacibn 
recibida de modo inmediato

Desarrollar las tareas a 
cargo en el marco de los 
procedimientos vigentes y 
proponer e introducir 
acciones para acelerar la

> Ejecuta sus tareas con los criterios 
de calidad establecidos

Gestibn
procedimientos

de

> Revisa procedimientos
instrumentos para mejorar tiempos y

e
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resultados y para anticipar 
soluciones a problemas

mejora continua y la 
productividad.

> Desarrolla las actividades de acuerdo 
con las pautas y protocolos definidos

> Discrimina con efectividad entre las 
decisiones que deben ser elevadas a 
un superior, socializadas al equipo de 
trabajo o pertenecen a la esfera 
individual de trabajo

Decidir 
cuestiones en las que es 
responsable con criterios 
de economia, eficacia, 
eficiencia y transparencia 
de la decisidn.

sobre las
> Adopta decisiones sobre ellas con 

base en informacidn vdlida y rigurosaInstrumentacion
decisiones

de

> Maneja criterios objetivos para 
analizar la materia a decidir con las 
personas involucradas

> Asume los efectos de sus decisiones 
y tambien de las adoptadas por el

JA
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CONTROL DE CAMBIOS

Raz6n de la 
actualizacibnVersi6n Fecha [dd/mm/yyj Actualizado por:

00 1994

Manual de funciones y 
requisites04-11-200301

Ajuste de Manual para los 
empleos de plants de 
personal IFC

Acuerdo 005 del 24-01 - 
2006 •02

Actualizacidn por Decreto
7885 de 2005, propdsito 
principal, 
requisites, 
principal,
comportamentales 
unificacidn de acuerdos por 
modificacidn en panta de 
personal

objetivo,
propdsito

competencias
LOREN C. BARRERA O. 
MARITZA TOVAR G. 
NESTOR JAVIER PEREZ

Acuerdo 002 del 26 de 
marzo de 202103

y

Modificadbn de funciones 
por Estatutos

LOREN C. BARRERA O. 
MARITZA TOVAR G.

Acuerdo 012 del 15de 
septiembre de 2022 . Para dar cumplimiento a la 

Ley 2094 de 2021, proceso 
disciplinario

04

Incluir Nucleos Bdsicos del
Conocimiento en los cargos 
directives.

JAIR RICARDO PRIETO C 
MARITZA TOVAR G. 
ALEXANDER BARRETO

05

Jr* \
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fhACUERDO N°.
( 2 0 FEB ?Q?4 }

“For medio del cual se aprueba la actualizacidn y modificacibn del Manual de Fjunciones y Competencias 
laborales de los Empleados PQblicos del Institute Financiero de Casanare”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, y en especial las que le confieren

los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que el Institute Financiero de Casanare - IFC es una empresa de gestibn econbmica de caracter 
departamental, con rbgimen de Empresa Industrial y Comercial del Estado, vinculada a la Secretaria de 
Desarrollo Econbmico, Agricultura, Ganaderla y Medio Ambiente, regulada por Ip previsto en la Ley 489 de 
T998, dotada de personeria jurldica, autonomla administrativa y financier^, y patrimonio propio.

Que el Institute Financiero de Casanare fue creado mediante Decreto No 10? de 27 de julio de 1992 y 
reorganizado como INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE, a travbs de Decl'eto No 073 del 30 de mayo 
de 2002.

Que de acuerdo a lo regulado por la Ley 489 de 1998 en su artfculo 88, la direccibn y administracibn de las 
Empresas Industriales y Comerciales del Estado est£ a cargo de una Junta Directiva y de un Gerente.

Que la Junta Directiva mediante Acuerdo 009 del 16 de agosto de 2022 modificp los Estatutos del Institute 
Financiero de Casanare, asignado nuevas funciones a la Junta Directiva y Gerencia.

iQue de conformidad con el Literal U del Articulo 13 del Acuerdo 009 de 2022, es funcibn de la Junta 
Directiva aprobar los manuales de funciones de los empleados publicos del Institute.

Que mediante el Acuerdo No. 012 del 15 de septiembre de 2022, la Junta Directiva modified el Manual de 
Funciones y Competencias Laborales de los Empleados Pubicos del IFC.

Que en el PLAN ESTREGICO DEL TALENTO HUMANO se establecib como una estrategia para el 
cumplimiento de la polltica, numeral 15, la revisibn y actualizacibn del Manual de funciones y Guias de 
Cargos estableciendo competencias para contar con personal competente y calificado que responda a los 
retos que demanda el cumplimiento del objeto institucional.

Que el Articulo 2.2.2.6.1 del capltulo 6 del Decreto 1083 de 2015, estableqe que: "Corresponde a la unidad 
de personal, o a la que haga sus veces, en cada organism© o entidad, ade antar los estudios para la 
elaboracibn, actualizacibn, modificactbn o adicibn del manual de funciones y de competencias laborales y 
velar por el cumplimiento de las disposiciones aquf previstas”. f

Que con el fin de actualizar y modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, la 
Administracibn a travbs de la dependencia de Talento Humano estructurb el correspondiente estudio de 
acuerdo al procedimiento establecido en la Gula para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de 
Competencias Laborales y la Gula de Diseflo y Redisefio Institucional del departamento Administrative de 
la Funcibn PCiblica; documento que hace parte integral del presente Acuerdo.
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Que el manual de funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestidn de talento humane 
que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de ’ 
personal, as! como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para 
el desempefio de 6stos; constituy£ndose en un insumo importante para la ejecucidn de los procesos de 
planeacidn, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de la Entidad.

Por lo anteriormente expuesto

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la actualizacibn y modificacibn del Manual de Funciones y Competencias 
Laborales de los Empleados Publicos que conforman la planta de personal del Institute Financiero de 
Casanare de conformidad con el anexo adjunto el cual consta de cincuenta y nueve (59) folios y hace parte 
integral del presente Acuerdo. !

ARTICULO SEGUNDO: Publicar el contenido del presente acuerdo en el portal web del IFC.
, l

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacibn.

Dado en Yopal Casanare a los 2 0 FEB 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

!

O- O
LCjABDCj) PRIEmCORREDO

^L^errfrterT^Infnisfa^ivQ-v^i 
Secretario JuntL Directiva

IR,ALtXI YESID DUARIb IURRES--------- -
Presidente Junta Directiva 
Secretario de Desarrollo Econbmico, Agricultura 
Ganaderia y Medio ambiente r 
Gobernacibn de Casanare ic 3^7

aaneie
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