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PRESENTACION

El presente Manual de Gui'as de cargos funciones especificas se fundamenta en la 
premisa de que el cabal cumplimiento de las responsabilidades y deberes de cada 
trabajador constituye un aporte esencial para el logro de la mision y objetivos del Institute 
Financiero de Casanare.

En tal sentido, se convierte en una herramienta importante para la gestion y cumplimiento
r4^v ✓-'>1—l i ir\ l I /■"» /“k I /-v <•"» ■ l s-\ »rv-» x-J r-N I 4- /-v y-J /-« 4- /~i /-n I
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Institute, no solo para su aplicacion sino tambien para su permanente actualizacion, de 
acuerdo con la dinamicas de cambios generados tanto al interior como las de su entorno.

Igualmente, se constituye en un instrumento de Gestion del Talento Humane por medio 
del cual se establecen las funciones, las competencias comunes a los Trabajadores 
Oficiales y los requisites de estudio y experiencia exigidos para el desempeno del cargo.

Este documento es el producto de un trabajo tecnico, verificando las actividades que cada 
trabajador desempena en su puesto de trabajo segun su nivel jerarquico, se realize 
mediante el proceso de levantamiento, revision y depuracion de la informacion de cada 
uno de los cargos de la planta de personal de los trabajadores oficiales concatenado con 
los procedimientos adelantados por las dependencias, bajo la orientacion del jefe de 
dependencia.

Se constituye en el complemento de la Guia de Cargos funciones Generales 
Trabajadores Oficiales del Institute Financiero de Casanare, aprobado en su version 05 
por la Junta directiva mediante Acuerdo 09 del 09 de octubre de 2025.
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1. ASESOR

1.1 ASESOR GERENCIA

Junta Directiva

Oficina de 
Control Interno

Oficina Asesora 
de Planeacion

Oficina Asesora 
Juridica

Gerencia

Asesor

Subgerencia 
Administrativa 
y Financlera

Subgerencia 
de Gestion 
Estrategica

Subgerencia 
de Creditoy 

Cartera

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION ASESOR

NIVEL ASESOR

CANT.
CARGOSCODIGO 105 GRADO 04 1

DEPENDENCIA GERENCIA

GRUPO GERENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseson'a juridica a la Gerencia y demas dependencias de la Entidad, 
velando para que se cumplan las normas y se actue de acuerdo a la legislacion y 
procedimientos vigentes
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar, proyectar y/o consolidar ta informacion para dar respuesta a los 
requerimientos, conceptos que le sean solicitados por la Gerencia.
Recomendar las acciones de mejora continua para el cumplimiento de objetivos 0 
procedimientos en aspectos que sean solicitados por la Gerencia.
Asesorar y recomendar a la Gerencia polfticas legales niifi fnmanten el cumnlimifintn
de normativas necesarias para el buen funcionamiento de la entidad
Generar los conceptos 0 recomendaciones solicitados relacionados con los aspectos
jun'dicos adelantados y que sean inherentes a la Gerencia respecto a la gestion del
Instituto.
Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a 
aspectos legales, a fin de garantizar su validez jurfdica; de acuerdo a instruccion de la 
Gerencia.
Revisar los diagnustiuos en temas u areas definiuos por la gerencia, generandu 
estrategias de mejora 0 normalizacion de procesos bajo estandares de efectividad. 
Interpretar y aplicar la legislacion vigente, jurisprudencia y doctrinas con el fin de dar 
fundamento juridico a las decisiones de la Gerencia.

1.

2.

3

4.

5.

7.

Prestar apoyo juridico en las soluciones de temas estrategicos para la Gerencia y 
demas dependencias del Instituto.
Contribuir en la implementacion de estrateqias de defensa legal del Instituto ante las 
potenciales afectaciones legales por parte de terceros.
Ejercer las demas funciones que se le asignen y que sean afines con la naturaleza del 
cargo

8.

9.

10.

2. rKUhtSIUNAL UNIVtKSIIAKIV

Junta Directiva

Of kina de 
Control Interne

Oficina Asesora 
Juridica

Oficina Asesora 
de Planeacion Gerencia

Subgerencia 
Comercial y de 

Credito

Subgerencia 
de Gestion 
Estrategica

Subgerencia 
Administrativa 

y Financiera

Profesional
Universitario
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACI6N PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NIVEL PROFESIONAL

09 1
CODIGO 219 GRADO 05 1CANT.

CARGOS04 6
02 1
01 5

• GERENCIA
. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FRA.
• SUBGERENCIA DECREDITOYCARTERA
• SUBGERENCIA DE GESTI6N ESTRATEGICA 
. OFICINA ASESORA DE PLANEACI6N
• OFICINA ASESORA JURiDICA

DEPENDENCIA

GRUPO DONDE SE ASIGNE

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades profesionales, de acuerdo a los lineamientos y politicas, 
encaminados al cumplimiento de objetivos y planes institucionales, con altos estandares 
de etica y calidad, promoviendo la excelencia en la prestacion del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1 PROFESIONAL OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. Apoyar la elaboracion y consolidacion el plan estrategico institucional y el plan de 
anninn pn nnnrdinar.inn rnn pI jpfp dp la dpppndpnnia

2. Liderar y desarrollar las actividades del proceso de atencion al cliente y 
comunicaciones.

3. Formulae disenar y mantener actualizados los indicadores de qestion de la entidad 
en coordinacion con las dependencias competentes.

4. Socializar de acuerdo a politicas de la dependencia la metodologfa e instrumentos 
necesarios para la elaboracion de estrategias de la Entidad.

5. Consolidar la evaluacion del plan de accion por dependencias, realizando 
seguimiento a los indicadores estrategicos institucionales y presentar informes a 
la gerencia.
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6. Participar en la estructuracion, actualizacion e implementacion de los sistemas 
integrados de calidad y del modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG y 
politicas de administracion del riesgo.

7. Desarrollar las acciones necesarias para mejorar la calidad de los servicios y el 
cumplimiento de las funciones de organizacion y desarrollo administrative, de 
simplificacion, agilizacion y modernizacion de tramites y demas asuntos 
relacionados con la gestion y metodos de trabajo.

8. Realizar las actividades identificadas en la caracterizacion de los procedimientos 
de la dependencia del sistema de gestion de calidad, de acuerdo a la naturaleza 
del cargo y nivel jerarquico.

9. Realizar en coordinacion con el profesional de Presupuesto, bajo la orientacion de 
los jefes de dependencia, el Plan financiero

10-Reaiizar ios informes reiacionados con ei proposito principai de ia dependencia, 
los solicitados por el jefe de la dependencia, informe de indicadores, seguimiento 
plan de accion, salidas no conformes y demas que se requieran.

2.2 PROFESIONAL GESTION TALENTO HUMANO

1. Contribuir al cumplimiento de metas, vision y mision de la Entidad a traves de la 
administracion y gestion del talento humano.

2. Administrar y ejecutar de acuerdo a su competencia los procedimientos del 
proceso administracion del talento humano del sistema de gestion de calidad, asi 
como los mecanismos de evaluacion de los mismos implementando acciones de 
mejora

3. Ejercer la custodia de las historias laborales durante su permanencia en archive 
de gestion y promover su actualizacion

4. Controlar el proceso de liquidacion de nomina, aportes a la seguridad social, 
prestaciones sociales y demas derechos legates, convencionales y 
reglamentarios.

5. Orientar y dirigir la actualizacion permanente de los Manuales de Funciones y 
Guias de Cargos de los servidores del IFC.

6. Expedir las certificaciones laborales, de conformidad con la Ley.
7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la 

oportunidad y periodicidad requeridas.
8. Elaborar resoluciones, actas, memorandos, circulares, relacionadas con la 

administracion dei iaiento humano y de apoyo a ia Subgerencia Administraiiva.
9. Administrar el sistema de informacion y gestion del empleo publico - SIGEP de la 

entidad.

P a g i n a 7 | 34



SISTEMA INTEGRADO DE 
PLANEAC16N Y GESTION

CODIGO : GUG00-17GUIA, PLAN, 
PROGRAM A, 

METODOLOGIA 
Y/O LINEAMlENTO

FECHADE APROBAClON: 
10/10/2025INSTITIJTO FINAMCIERO DE CASAFJARE

USO GENERAL VERSl6N:01

2.3 PROFESIONAL PRESUPUESTO

1. Adelantar bajo la supervision del Subgerente Administrativo y Financiero, en
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asistir a los directives en el proceso de sustentacion.
2. Planificar, organizar y supervisar el proceso de elaboracion del proyecto de 

presupuesto general de la entidad validando su consistencia con el plan financiero 
en cade vigencia con !a finaJidad de enviado para su aprobacion per la junta 
directiva y el CODFIS en los plazos establecidos.

3. Ejercer el control y seguimiento del presupuesto mediante la expedicion de 
certificados de disponibilidad presupuestal y el registro de las operaciones, 
traslados y adiciones, de conformidad con el Programa Anual de Caja

4. Realizar analisis mensual de la ejecucion activa y pasiva del presupuesto, 
presentando recomendaciones e informes de ejecucion al Subgerente 
Administrativo y Financiero.

5. Llevar control sobre la ejecucion presupuestal de gastos frente a la ejecucion de 
ingresos por fuente de financiacion

6. Verificar el cumplimiento del principio de especializacion mediante la refrendacion 
de los estudios previos y/o actos administrativos - objeto del gasto

7. Recomendar y proyectar los actos administrativos para las modificaciones, 
adiciones, traslados y demas actos presupuestales que dentro su competencia 
deba realizar.

8. Presentar y sustentar ante la Junta Directiva y CODFIS la asuncion de 
obligaciones con cargo a vigencias futuras en la forma y con el cumplimiento de 
los requisites establecidos en la ley.

9. Realizar el cierre presupuestal y estado de presupuesto en coordinacion con las 
areas competentes e incorporar al presupuesto los valores resultantes del mismo.

IG.Crear, parametrizar y dar apertura ai presupuesto en ei software financiero, de 
conformidad con cada vigencia fiscal.

11. Realizar operaciones de correccion, cancelacion de CDP y RP, Anulaciones para 
liberacion de saldos no comprometidos o ejecutados

12. Ejecutar las actividades conforme a los procedimientos del proceso presupuestal 
y velar por la permanente actualizacion

13. Realizar en coordinacion con el profesional de Planeacion, bajo la orientacion de 
los jefes de dependencia, el Plan financiero

14. Preparar los informes presupuestales para la toma de decisiones y elaborar los 
reportes a entidades de control, previendo la entrega de los mismos en los 
terminos ordenados por cada autoridad.
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2.4 PROFESIONAL CONTABILIDAD

1. Ejecutar los procesos necesarios para la elaboracion de los estados financieros y 
las demas actuaciones relacionadas con el area contable para obtener el resultado 
del ejercicio

2. Responder por el registro contable de las operaciones, los ajustes y la conciliacion 
contable.

3. Verificar e informar mensualmente las diferencias presentadas en los registros 
contables, para que se hagan los respectivos ajustes segiin corresponda, con las 
areas de tesoren'a y cartera principalmente.

4. Certificar los Estados Financieros en los terminos oportunos.
5. Analizar los estados financieros del Institute y proyectar los informes contables 

para ser presentados a la gerencia, a la junta directiva y a las entidades de control 
dentro de los terminos y condiciones por ellas establecidos.

6. Velar por la permanente actualizacion y aplicacion de los manuales de 
procedimientos y legislacion vigente del proceso contable, asi como de las normas 
nacionales e mtemacionales en materia contable.

7. Proyectar y presenter dentro de los plazos previstos la declaracion de Reteica y 
exogenas a los municipios.

8. Proyectar y presentar dentro de los plazos previstos la declaracion de exogena y 
las declaraciones e informacion requerida por la DIAN, UGPP y las entidades 
territoriales.

9. Revisar. viabilizar y refrendar la informacion contable. financiera y administrativa 
de los fondos municipales y de los convenios y contratos interadministrativos.

10. Revisar la codificacion y liquidacion de las cuentas por pagar dentro de los 
terminos mas oportunos posibles, haciendo las advertencias necesarias para 
evitar costos de mora a la entidad.

11. Preparar y presentar los informes a su cargo sobre las actividades desarrolladas, 
con la oportunidad y periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la 
Entidad.

12. Garantizar que la informacion de los Fondos Municipales se realice y se emitan 
los informes correspondientes.

13. Realizar el control, seguimiento y manejo efectivo del comite de Sostenibilidad 
Contable.

14. Velar por el cumplimiento de las politicas internas del Institute y la normatividad 
con especial atencion y estudio de los indices de rentabilidad.

15. Aplicar las politicas y normas contables segun lo establecido en la ley y aplicarlo 
a la entidad generando el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de 
los hechos economicos.

16. Registrar y crear los parametros que en materia contable deban generarse en el 
software financiero, de conformidad con cada vigencia fiscal.
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17. Atender todas las situaciones que en materia tributaria se requieran, advirtiendo a 
quien competa, las acciones necesarias para mantener al Institute indemne de los 
posibles riesgos que en esta materia se puedan presenter.

18. Realizar actividades de apoyo y/o operativas del procedimiento ejecucion 
presupuesto de gastos cuando sea requerido, per el Subgerente Administrative y 
Financiero de acuerdo a la necesidad del servicio.

2.5 PROFESIONAL ADMINISTRADOR DE CREDITO

1. Dirigir, organizar, ajustar y controlar el procedimiento recepcion, estudio y 
aprobacion de credito.

2. Direccionar al Profesional Operative de Credito asignado las solicitudes de credito 
!FC y credito FESCA para dartramite de asesona o analisis, ser,un corresponda.

3. Coordinar y apoyar la ejecucion de las actividades programadas en el plan de 
accion anual de la dependencia.

4. Ejecutar las actividades operativas establecidas para el Profesional administrador 
de Credito en los procedimientos de Credito del proceso Gestibn Financiacibn.

5. Llevar control sobre la ejecucion presupuestal de los recursos destinados a la 
colocacibn de credito.

b. umgir y gestionar el cobro de la cartera IFC de la cosecna cero (U)
7. Generar los informes requeridos por los directives del Institute, las entidades de 

control y las entidades de regulacibn.
8. Apoyar el tramite de solicitud de recursos, estudios de mercado, analisis de 

viabilidad y apoyo al proceso de suscripcibn y giro de recursos en convenios y 
contratos inter administrative.

9. Realizar control y seguimiento a la ejecucion de recursos derivados de los 
convenios y contratos suscritos por la entidad.

10. Elaborar informes de seguimiento (conciliacibn con contabilidad y presupuesto) de 
los convenios y contratos Inter Administrativos suscritos por la entidad, 
relacionados con credito en ejecucion.

11. Apoyar el tramite de elaboracibn de prbrrogas, otro si, adicionales y liquidaciones 
de los convenios y contratos Interadministrativos suscritos por la entidad, 
relacionados con credito en ejecucion.

12. Organizar y remitir la documentacibn del area de credito al archive central.
13. Generar pagares y liderar las actividades de desembolso de credito en el Institute 

Financiero de Casanare.
14. Realizar analisis y reporte de operaciones inicialmente identificadas como 

inusuales de acuerdo al manual SARLAF.
15. Ejercer las funciones de secretaria en los comites que le sean asignados.
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16. Diligenciar los indicadores de credito de acuerdo a lo establecido en el sistema de 
gestion de calidad.

2.6 PROFESIONAL OPERATIVO DE CREDITO

Realizar atencion y aseson'a de solicitudes de credito e informar al cliente potencial 
sobre los requisites y condiciones para el otorgamiento de un credito, segun lo 
establecido en la normatividad vigente y los procedimientos Recepcion, estudio y 
aprobacion de credito
Realizar asesoria o analisis de credito, cuando le sea asignado por necesidad del 
servicio, de acuerdo a los procedimientos, requisites, manual de credito, manual 
de riesgo de credito, politicos internas de credito y formates vigentes.
Realizar la consulta en las Centrales de Informacion Financiera y consulta de 
antecedentes judiciales y de riesgos contratadas por la entidad, de los usuarios a 
quienes este realizando tramite de asesoramiento y de igual forma realizar la 
consulta de los clientes que esten siendo atendidos por los profesionales de apoyo 
cuando se requiera.
Verificar y validar la informacion de las solicitudes de creditos de acuerdo a 
normatividad aplicable.
Realizar visita teemea al fugar de inversion del proyecto de la solicited de credito 
presentada ante el Institute, revisando y confrontando los datos de la 
documentacion de cada proyecto.
Realizar estudio, estructuradon y/o analisis del credito, emitiendo el concepto 
tecnico de acuerdo al procedimiento atendiendo criterios tecnicos, financieros y 
legales; aplicando la normatividad y polfticas internas por producto de credito 
vigente y emitir un concepto de viabilidad o rechazo de la operacion.
Realizar la entrega de las carpetas de solicitud de creditos estructuradas o 
analizadas con su respective concepto al profesional de credito, de acuerdo al 
procedimiento establecido.
Realizar acompanamiento en las brigades de divulgacion y promocion de credito 
de acuerdo a la programacion establecida por la Subgerencia de Credito y Cartera. 
Apoyar la gestion de cobro de cartera de la cosecha cero, segun le sea asignado 
por el profesional de credito.

1.

2.

3.

4.

6.

6.

7.

8.

9.
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2.7 PROFESIONAL ADMINISTRADOR DE CARTERA

i Pr\rrr»i 110r \/ Anlir'ar oetrotonioe Ho r»r»Kror»-7ao ofioiontoo r\oro ol monoio \/ r*or»trr»l Hot« t wr r •'y / v> \_r ww k/i > ■ a—wi twrwi-wt i i iwj w y w**/i i~i.i t ww

la cartera.
2. Proponer ajustes a las politicas y manuales para hacer eficiente la gestion de cobro 

y presentar propuestas de mecanismos transitorios para el saneamiento de la 
cartera.

3. Asignar y supervisar las funciones a los profesionales operatives de apoyo en 
coordinacion de la Subgerencia de Credito y Cartera.

4-r Liderar y administrar las actividades y acciones de los procedimientos de 
administracion de cartera, control de inversion, cartera siniestrada, asi como al 
equipo responsable de la gestion de cobro preventive, administrative y persuasive

5. Realizar el seguimiento, control y retroalimentacion a la gestion, desempeno y 
recaudo de los gestores de cobro evidenciando que el recaudo de las diterentes 
categories de la cartera a cargo se efectue en los terminos y condiciones pactadas 
y reglamentadas.

6. Realizar analisis, seguimiento y monitoreo a la cartera por cosecha, lineas de 
credito y categoria, evitando su deterioro.

7. Consolidar y suministrar la informacion de cartera requerida por las directivas de
la ontiHaH \/ nrnanne Ho coni limiontn \/ nnntrnl' »-* w 1 ■ hi s* vmi-^i J 'kS 1 w«'l 1-w w 'OS w w w ^ wri 1 « « 1 wa 1 few y i t kl ■

8. Atender a las personas o grupos de interes para brindar informacion sobre estado 
de las obligaciones y las alternativas y tramites pertinentes de arreglos de cartera, 
de acuerdo a la reglamentacion vigente.

9. Realizar seguimiento y gestion de cobro a los acuerdos de pago suscritos con los 
clientes.

10. Elaborar informes y apoyar el tramite de remisibilidad de las obligaciones en cobro 
persuasive.

11. Consolidar los informes de cartera que presenten los profesionales operatives de 
cartera.

12. Elaborar anualmente la proyeccion de recaudo de cartera como insumo para la 
elaboracion de presupuesto y plan de accion, teniendo en cuenta el plan de pagos 
y recolocacion de recursos.

13.0rganizar y acompanar en coordinacion con la Subgerencia de Credito y Cartera 
las brigadas de cartera, asi como las gestiones de cobranza y las visitas 
focalizadas que se requieran.

14. Elaborar y firmar los estados de cuenta, paz y salvos, certificados de declaracion 
de renta y certificaciones de deuda, sobre cualquier estado de una obligacion 
vigente 0 vencida.

15. Consolidar y entregar de manera mensual al profesional responsable y al 
Subgerente de Credito y cartera e! reporte para Inicio de los procesos de cobro 
juridico y coactivo.
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16. Coordinar con el profesional jun'dico de cartera la aplicacion de castigo de cartera 
y la gestion de cartera castigada.

17. Apoyarla supervision de los contratos de prestacion de servicios correspondientes 
a la administracidn de cartera.

18. Emitir los conceptos tecnicos sobre los acuerdos de pago que esten a su cargo, 
para ser presentados ante el Comite de Cartera del IFC y el Comite Tecnico de 
FESCA conforme a la normatividad vigente.

19. Apoyar a la Subgerencia de Credito y Cartera, en su calidad de secretan'a del 
Comite de Cartera del IFC y del Comite Tecnico de FESCA, realizando la 
consolidacion de las obligaciones y conceptos emitidos por cada profesional 
responsable, para su presentacion ante los comites; asi como el seguimiento de 
las actas correspondientes.

20. Diiiyenuar ios indicauores de cartera de acuerdo a iu esiabiecidu en el sisterria de 
gestion de calidad.

2.8 PROFESIONAL OPERATIVO DE CARTERA

1. Descargar y realizar la aplicacion diariamente de la informacion de pages 
suministrada por los convenios de recaudo con las entidades bancarias, realizando 
los ajustes que se requieran de acuerdo al di'a de aplicacion.

2. Realizar la pre conciliacion de las cuentas bancarias recaudadoras de cartera y 
reportar a Tesorerfa; as! mismo reporter al area de Presupuesto los ajustes que se 
realicen durante el mes y que no tengan afectacion presupuestal.

3. Realizar validacion diaria de los cierres de cartera.
4. Generar y verificar los reportes e informes mensuales de cierre de cartera.
5. Realizar el cobro de cartera siniestrada ante la aseguradora, de acuerdo al 

procedimiento y realizar seguimiento hasta el recaudo efectivo.
6. Atender a las personas o grupos de interes para brindar informacion sobre estado 

de las obligaciones y las alternativas de normalizacion de cartera; tramitar, notificar 
y registrar en el sistema IAS los arreglos de cartera aprobados de acuerdo a la 
regiamentacion vigente.

7. Verificar y coordinar con el area de contabilidad, tesorerfa y presupuesto los 
ajustes necesarios para que haya concordancia con la informacion emitida por 
cartera.

8. Aplicar las decisiones de cartera en cuanto a acuerdos de pago prorrogas, 
restructuraciones, condonaciones, estfmulos a la excelencia, reliquidaciones y 
refinanciaciones rie creditos
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9. Generar, revisar y validar el informe mensual consolidado de polizas de seguros 
de vida, incendio y terremoto, vehiculo y demas relacionadas con los creditos del; 
conciliar, ajustar y hacer seguimiento al pago de la respectiva cuenta de cobro.

10. Elaborar y mantener actualizada la base de datos de consignaciones no
identificadas realizando las oestiones necesarias nara su identificacion v correcta• * ««/ ... ...... r . ✓
aplicacion, y reportando los resultados al administrador de cartera.

H.Acompanar las brigadas de cartera, asf como las visitas focalizadas que se 
requieran.

12. Rea!izar seguimiento y gestion de cobro a los acuerdos de pago vigentes.
13. Generar los reportes de cartera que sirven de insumo para la elaboracion de los 

informes mensuales sobre el estado y comportamiento de la cartera solicitado por 
la entidad y requerido por entes externos.

14. Apoyar la elaboracion y operacion de conceptos de solicitudes de arreglo de 
cartera para ser sustentados ante el Comite de cartera IFC y el comite tecnico 
FESCA.

15.Suministrar la informacion necesaria para diligenciar periodicamente los 
indicadores asociados a la cartera.

1 G Onorar la nlatafr>rma Ha r-ontraloc Ha infnrmaairin finanaiora roali-zanHn annci iltac< » "w jw» w * v* t « <** fw r 1 w iti rwt w w ' 4 1 « w w" <w>' <'r > r <w’ i • • v-« r r • r 1 r > ■ ««> ■ w r j > -n ^ v » 4^ w- r

para atender reclamaciones, reporter el estado de la cartera y actualizar los ajustes 
conforme a los requerimientos, asf como dar respuesta a las PQRS relacionadas 
con el tema.

17. Elaborar y firmar los estados de cuenta, paz y salvos, certificados de declaracion 
de renta y certificaciones de deuda, sobre cualquier estado de una obligacion 
vigente o vencida.

18. Realizar controles de inversion cuando sea requerido.
19. Realizar gestion de cobranza, proyectar, suscribir y hacer seguimiento a los 

acuerdos de pago a las obligaciones que se le asignen.
20. Realizar el analisis de las solicitudes de reestructuradon aprobadas por el Comite 

de Cartera del IFC y el Comite Tecnico del FESCA, para poder aplicar los 
procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

2.9 PROFESIONAL OPERATIVO DE CARTERA CONV. 0223-2015

1. Realizar el tramite y activacion de las solicitudes de condonacion realizadas por 
cada uno de los usuarios.

2. Coordinar el registro y digitacion de la informacion de cada uno de los expedientes 
de las obligaciones de esta cartera y activacion para cobro en el sistema IAS.
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3. Proyectar los actos administrativos para definir las condiciones de activacion de 
plan de pages de la cartera derivada del Decreto 0223 de 2015, en coordinacidn 
con el Subgerente de Credito y Cartera.

4. Activar, notificar y los correspondientes planes de pago.
5. Atender oportunamente a los usuarios ya sea de forma personal, virtual 0 

telefonica, brindando informacion sobre estado de la activacion.
6. Administrar y hacer seguimiento a PQRS derivadas del Decreto 0223 de 2015.
7. Realizar las actividades de Profesional Operative de Cartera.

2.10 PROFESIONAL JURIDICO DE CARTERA

1. Liderar y realizar gestion de cobranza y proyectar, suscribir y efectuar el 
seguimiento a los acuerdos de pago de las obligaciones que se encuentren en 
etapa de cobro jun'dico y las castigadas.

2. Liderar, adelantar, articular y responder por el castigo de cartera y la gestion de 
cobro de la cartera castinaria

3. Elaborar y presenter informe mensual de las actuaciones de las obligaciones en 
ejercicio del proceso de cobro jun'dico y apoyar el tramite de remisibilidad 0 
prescripcion de obligaciones de cobro jun'dico

4. Atender a los clientes y brindar informacion sobre el estado de las obligaciones 
que se encuentren en las etapas de cobro juridico y/o cartera castigada de acuerdo 
a los mecanismos de normalizacion y extincion vigentes.

5. Atender y preparar las respuestas a las quejas, consultas y reclames, los derechos 
de peticion y solicitudes de informacion que formulen los clientes, de acuerdo a lo 
establecido en el procedimiento de calidad, con ocasibn de la gestion de cobro de 
las obligaciones de la cartera IFC y educativa

6. Proyectar 0 revisar los conceptos que se requieran para el tramite de solicitudes 
de condonacion, reliquidacion y demas arreglos de obligaciones de cartera en 
etapa jurfdica y castigada, asi como los actos administrativos que le searr 
solicitados y que correspondan a la naturaleza del cargo

7. Realizar el tramite de reparto las obligaciones a los abogados externos y dejar 
constancia de las actuaciones adelantadas, realizando el registro de reparto en los 
aplicativos de la Entidad

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

9. Realizar el seguimiento y elaborar los informes que le sean requeridos 
relacionados con la gestion de cobro asignada y demas asuntos de su 
competencia que adelanta el IFC a las obligaciones vencidas.
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lO.Proponer ajustes a los procedimientos, poli'ticas y manuales para hacer eficiente 
ia gestion de cobro y preseniar propuestas de mecanismos transiiorios para ei 
saneamiento de la cartera.

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

12.Tramitar y dar respuesta a las solicitudes de los abogados externos de la Entidad 
13 Revisar y/o prnyectar los a.ctos administrativos qu.e !e sean soJicitados y que 

correspondan a la naturaleza del cargo.
14. Emitir los conceptos tecnicos sobre los acuerdos de pago que esten a su cargo, 

para ser presentados ante el Comite de Cartera del IFC y el Comite Tecnico de 
FESCA conforme a la normatividad vigente

15. Apoyar la elaboracion del Plan de Accion de la subgerencia en los temas de su 
competencia

2.11 PROFESIONAL PROGRAMAS Y PROYECTOS

1. Desarrollar todas las actividades operativas, administrativas, seguimiento, control 
y derivadas de la ejecucion del programa o proyecto asignado.
Apoyar la planificacion, ejecucion, control y monitoreo de los proyectos y los 
contratos que se deriven; que sean Ejecutados o administrados por el IFC a traves 
de la Subgerencia de Gestion estrategica.
Apoyar la formulacion o analisis de viabilidad de nuevos proyectos o negocios, que 
le sean asignados por el subgerente.
Elaborar los conceptos tecnicos y respuestas requeridas para usuarios, 
inversionistas, gerencia, y entes de control, que ie sean soiicitados.
Coordinar, bajo la orientacion del Subgerente, la ejecucion de actividades de 
perfeccionamiento, adicion, modificacion, seguimiento y liquidacion de los 
contratos o convenios que suscriba el IFC, para la ejecucion y/o operacion de 
proyectos de la entidad.
Elaborar documentos tecnicos para la suscripcion de prorrogas, mantenimientos, 
liquidaciones y deterioros del proyecto asignado
Elaborar informes y concepto de ejecucion parcial y final de los contratos y 
proyectos derivados de los contratos y convenios suscritos.
Proyectar la necesidad y las actividades para los estudios previos y pliegos de 
condiciones de procesos contractuales para la contratacion de bienes y servicios 
derivados de los programas o proyectos asignados al area.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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9. Registrar la informacion derivada de la ejecucion de proyectos, en los sistemas de 
informacion o en las bases de dates, de acuerdo al procedimiento que se 
establezca.

10. LIevar control sobre la correspondencia, archive, proceso de comercializacion y la 
elaboracion de informes.

PROFESIONAL OPERATIVO OFICINA ASESORA JURIDICA2.12

Realizarlas actividades del proceso de contratacion relacionadas con la publicidad 
oportuna de los documentos que se generan, en las plataformas SECOP II, SIA 
OBSERVA Y SIGEP II; en los terminos que corresponda, de conformidad con la 
normatividad, reglamentos, procedimientos manuales y las disposiciones internas 
que regulen la materia.
Apoyar la elaboracion del Plan de Accion del area, conforme a los formatos 
entregados por la oficina de planeacion y hacer seguimiento y consolidar su
_________ _____ i...!____________J.____Iavanue uiiiitJbiiai.
Realizarel oportuno registro y cargue de la informacion precontractual, contractual 
y post contractual que requiere la plataforma web SIA OBSERVA, de todos los 
procesos contractuales, dentro de los plazos que mensualmente establezca la 
contralon'a para la rendicion de la informacion por parte de la Gerencia.
Llevar una base de dates de todos los contratos suscritos por el IFC, con la 
informacion querida por los entes de control (CHIP y SIA OBSERVA) ademas de 
la informacion requerida para informes, controi y estadi'stica.
Realizar las actividades relacionas con informes que requieran los entes de 
control, otras autoridades, u otras dependencias de la entidad; asf como la 
generacibn de archives, consolidados e informacion estadi'stica de las funciones a 
cargo de la Oficina Asesora Juridica.
Diligenciar los indicadores de la dependencia de acuerdo a lo establecido en el 
sistema de gestion de calidad.
Proyectar certificados y actos administrativos de la dependencia cuando sea 
requerido.
Apoyar la elaboracion de estudios previos y demas documentos precontractuales 
de los contratos de prestacidn de servicios personales.
Revision y validacion de hojas de vida en SIGEP II

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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2.13 FUNCIONES COMUNES ATODOS

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de planes y 
programas del area interna de su competencia.

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

3. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para e! 
logro de los objetivos y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna 
de desempeno, y absoiver consuitas de acuerdo con ias poifiicas institucionaies.

5. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos internes.
6. Brindar la debida atencibn al cliente interne y externo de acuerdo a poh'ticas, 

reglamentos y manuales de la entidad.
7. Ejercer la supervision de contratos cuando le sea designado 0 prestar apoyo al 

supervisor.
8. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las proqramaciones y necesidades de la 

entidad.
9. Participar en la implementacion, revision y mantenimiento de los sistemas de 

gestion implementados en la entidad.
10. Apoyar la elaboracion y diligenciamiento de los indicadores estrategicos y llevar 

los indicadores de gestion y desempeno de los procesos bajo su responsabilidad
H.Apoyar la elaboracion, seguimiento y ejecucion del Plan de Accion para su 

correspondiente area, conforme a los formates eniregados por la oficina de 
planeacion.

12. Llevar los indicadores de gestion y desempeno de los procesos bajo su 
responsabilidad, y rendir informes cuando sean requeridos.

13. Atender, proyectar y tramitar las respuestas de PQRDS de acuerdo a 
procedimientos internos.

14. Atencibn telefbnica y personal a usuarios internos y externos.
15. Aplicar las instrucciones sobre seguridad y confidencialidad de la informacibn de 

la entidad.
16. Proyectar las certificaciones y/o actos administrativos de la dependencia.
17. Mantener actualizado y debidamente documentado los procedimientos a su cargo 

y realizar la divulgacibn e instructivos que se requieran para el normal 
funcionamiento del area.

18. Participar en los comites donde sea convocado por la entidad cuando se requiera.
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19. Participar en la formulacion actualizacion e interiorizacion del Codigo de Integridad 
del servidor publico.

20. Realizar la actualizacion de datos de los clientes de la entidad.
21. Contribuir en el mantenimiento de un buen clima organizacional, en el equipo de 

trabajo
22. Responder por el adecuado manejo y conservacion del archive de gestion, a su 

cargo.
23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 

area de desempeho
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PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades tecnicas y complementarias de las tareas propias de los niveles 
superiores, de acuerdo a los lineamientos y polfticas, encaminados al cumplimiento de 
objetivos y planes institucionales, con altos estandares de etica, calidad y excelencia en 
la prestacion del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 TECNICO OPERATIVO SISTEMAS

4 A /-J rv»I»“»i o + r Ir\r» ir*+i-\rv-»/-» r» I ^ /-vk>
I. /~AU I I IIMIOLI Ol IWO OIOLW>l I (CIO VJ I O U V WO WW Id Wl >

2. Realizar mantenimiento de software a los equipos de computo del IFC.
3. Tener y mantener los sistemas informaticos y de comunicacion en un estado de 

operacion optimos.
4. Establecer las necesidades de la institucion para determinar las estrategias a 

seguir para la implementacion de cambios en materia de informatica y 
comunicaciones y requerimiento de equipos.

5. Establecer estrategias para la resolucion de problemas y contingencias de 
emergencias informaticas.

6. Establecer las prioridades en el mantenimiento de sistemas informaticos para las 
diferentes areas administrativas y misionales.

7. Administrar el servidor central y las estaciones de trabajo interconectadas a la red 
de datos del institute.

8. Administrar la pagina web del IFC.
9. Realizar copias de seguridad de la informacion de la entidad.
10. Crear y definir roles de usuarios que sean requeridos por la entidad de acuerdo al 

procedimiento establecido.
II. Atender el mantenimiento correctivo y preventive de la red de voz y datos.
12. Flacer seguimiento, revision y control al desarrollo de las actualizaciones de los 

aplicativos de la entidad.
13. Brindar el apoyo que se requiera a los servidores de la entidad en el 

funcionamiento de la red y los equipos de computo.
14. Realizar seguimiento y control a los contratos de software y hardware que realice 

el IFC y apoyar con la elaboracion de conceptos tecnicos.

+1/4! <-« r4
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15. Administrar el software QF DOCUMENT, control biometrico y capacitar a sus 
usuarios en su manejo y cumplimiento.

16. Implementar, actualizar y ejecutar los planes inherentes al area.

3.2 TECNICO OPERATIVO GESTION DOCUMENTAL

1. Dirigir el archive documental de la entidad, promoviendo la conservacion adecuada 
de los registros, facilitar y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacion de 
procedimientos y operaciones archivisticas.

2. Promover el uso de las tablas de retencion documental y velar por su actualizacion 
en cada una de las dependencias.

3. Liderar la elaboracion los instrumentos de descripcion necesarios para aumentar 
la efectividad en la localizacion, resguardo y respuesta oportuna de la informacion, 
preparando indices, gufas e inventarios.

4. Velar por la aplicacion de poh'ticas archivisticas para facilitar la consulta.
5. Custodiar y ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y 

conservacion del archive de gestion.
6. Responder, custodiar y ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo 

y conservacion del archivo central e historico.
7. Hacer propuestas oportunas para ia mejora continua del procedimiento de gestion 

documental y potenciar una fluida comunicacion interna, con el objeto de facilitar 
el sistema de organizacion documental de la entidad.

8. Hacer seguimiento a la aplicacion de los reglamentos que regulan la organizacion 
y el funcionamiento del archivo como tambien aquellas otras de aplicacion a todas 
las areas, referidas a la entrega, consulta y prestamo de la documentacion.

9. Velar por el cumplimiento de la normative establecida para ia gestion documental.
10. Coordinar las actividades relacionadas con el personal asignado a la dependencia 

de archivo, de acuerdo a instrucciones del Subgerente Administrative y Financiero.
H.PIanificary coordinar la metodologfa de organizacion documental utilizada en 

el archivo, especialmente en relacion con el sistema de clasificacion, 
transferencias, elaboracion de instrumentos de descripcion, preservacion y 
conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion, 
accesibiiidad y consulta de ia documentacion.

12. Promover un metodo de trabajo entre el personal del archivo para 
establecer un sistema de corresponsabilidad funcional de acuerdo con la 
formacion y los objetivos que se les haya asignado.

13. Planificar y controlar la preservacion y la conservacion de la documentacion y velar 
por su seguridad.
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14.Salvaguardar los ti'tulos valores que sean entregados para su custodia.
15. Prestar el servicio de consulta de documentacion a usuarios internos, y externos 

cuando sea autorizado.
16. Digitalizar en el software QF DOCUMENT, la informacion de acuerdo a las series 

documentales.
17. Entregar pagares y escrituras a las dependencias debidamente autorizadas de 

acuerdo el procedimiento.
18. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene 

acceso y los asuntos de su competencia.

3.3 TECNICO OPERA TIVO DE CREDITO

1. Realizar la toma de firmas de pagares y demas documentos que son requeridos
para el desembolso de los creditos, segun lo establecido en el procedimiento 
PGN01-00 RECEPCION ESTUDIO Y APROBACION DE CREDITO.

2. Organizar las carpetas de tramites de creditos, retirando la documentacion 
necesaria, antes de entregar a la tesoren'a del IFC para el respective giro y hacer 
seguimiento del desembolso del credito cuando sea requerido.

3. Entregar copia del soporte del desembolso del credito, cuando el usuario lo solicite.
4. Organizar y garantizar la entrega de las encuestas y las autorizaciones de control 

de inversion, a las areas respectivas.
5. Apoyar la realizacion de actividades operativas en desarrollo del proceso Gestion 

Financiacion relacionadas con el procedimiento PGN01-00 RECEPCION 
ESTUDIO Y APROBACION DE CREDITO, cuando sea requerido por el lider del 
proceso.

6. Apoyar la proyeccion de respuestas y/o hacer seguimiento a las PQRSD que sean 
asignados por la Subgerencia de Credito y Cartera.

7. Proyectar los actos administrativos y documentos derivados de la gestion de 
credito que sean solicitados por la subgerencia de credito y cartera.

8. Remitir al archive central del Institute Financiero de Casanare, las actas de 
anrnhar.ihn de creditn y demas informacion relac.ionada con tramites de credito

9. Contactar e informar a los usuarios de creditos, les decisiones del Comite de 
Credito.

10. Realizar la consulta en las Centrales de Informacion Financiera y consulta de 
antecedentes judiciales y de riesgos, de los usuarios a quienes se este realizando 
tramite de asesoramiento y de igual forma realizar la consulta de los clientes que 
esten siendo atendidos por los profesionales de apoyo, cuando se requiera.
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H.Brindar informacion y asesoria a los clientes potenciales del IFC, sobre las 
condiciones y requisitos para acceder a creditos del IFC.

12. Apoyar en la asesona y recepcion de solicitudes de renovacion de credito 
educativo cuando sea requerido por el Jefe inmediato.

13. Asesor y hacer acompanamiento a los usuarios a quienes se toma firma de pagare, 
sobre la descarga y funcionalidad de la APR movil de IFC.

3.4 FUNCIONES COMUNES A TODOS

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

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, 
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

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

4. Adelantar estudios y presenter informes de caracter tecnico y estadlstico.
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo 

con las instrucciones recibidas.
6. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos internes.
7. Brindar la debida atencion al cliente interno y externo de acuerdo a politicas, 

reglsmentos y manuaies de la entidad.
8. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la 

entidad.
9. Participar en la implementacion, revision y mantenimiento del Modelo Integrado de 

Planeacion y Gestion MIPG y Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad
10. Apoyar la elaboracion, seguimiento y ejecucion del Plan de Accion para su 

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

11. Atencion, proyeccion y tramite para respuesta de PQRDS de acuerdo a 
procedimientos internes.

12. Atencion telefonica y personal a usuarios internes y externos.
13. Aplicar las instrucciones sobre seguridad y confidencialidad de la informacion de 

la entidad.
14. Proyectar ias cenificaciones y/o actos administrativos de la dependencia
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15. Mantener actualizado y debidamente documentado los procedimientos a su cargo 
y realizar la divulgacion e instructivos que se requieran para el normal 
f u n ci on a m i e n to del area.

16. Aplicar las instrucciones impartidas para salvaguardar la documentacion e 
informacion bajo su responsabilidad.

17. Participar en los comites donde sea convocado porla entidad.
18. Participar en la formulacion actualizacion e interiorizacion del Codigo de Integridad 

del servidor publico.
19. Contribuir en el mantenimiento de un buen clima organizacional, en el equipo de 

trabajo
20. Responder por el adecuado manejo y conservacion del archive de gestion, a su 

cargo.
21. Diligenciar los indicadores del sistema de gestion de calidad que correspondan al 

proceso.
22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 

area de desempeho.

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Junta Directiva

Oficina de 
Control Interne

Oficina Asesora 
de Planeacion

Oficina Asesora 
Juridica

Gerencia

Subgerencia 
Administrativa 

y Financiera

Subgerencia 
de Gestion 
Estrategica

Subgerencia 
de Creditoy 

Cartera

Auxiliar
Administrative
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IDENTIFICACION DEL CARGO

denominaciOn AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL ASISTENCiAL

610
CODIGO CANT. CARGOGRADO 1407 3

12
11

DEPENDENCIA DONDE SE ASIGNE

GRUPO DONDE SE ASIGNE

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales encaminadas al cumplimiento de la 
mision y objetivos de la entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos con 
eficiencia y efectividad.

4.1 AUXILIAR DE GERENCIA

1. Realizar las funciones secretariates de la gerencia y de atencion al publico.
2. Organizar y coordinar la agenda de la gerencia.
3. Revisar y tramitar de acuerdo a instrucciones de la gerencia la correspondencia 

registrada a traves del QF DOCUMENT.
4. Coordinar, manejar y distribuir la correspondencia de la gerencia.
5. Proyectar y radicar las Resoluciones, Circulares, Memorandos y Directivas.
6. Elaborar y radicar solicitudes de CDP.
7. Coordinar y organizar las reuniones de gerencia.
8. Realizar todas las actividades relacicnadas con la atencion a! clients, usuaric c 

comunidad en general y coordinar la comunicacion entre la gerencia y la 
comunidad.

9. Proyectar todos los actos administrativos, documentos e informes que requiera el 
Gerente.

10. Realizar los tramites en forma agil y oportuna de las actividades encomendadas.
11. Realizar atencion telefonica de acuerdo a normas de cortesia establecidas, al

i *** J rJ ir% J i j j ■!/-» **• t J y* ■'“J y*./'’! >-*'1J t y* i ■/*"► .r%
ii icm iu en uc a iv^i ioiwi i ai uouai ilj y cii pi w lwowi w vjc uoi i iui iioaoiv-M ico.

12. Expedir ordenes de desplazamiento de acuerdo al cronograma de actividades
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desplazarse fuera de la sede del Institute en cumplimiento de sus funciones de 
acuerdo a las politicas establecidas en la Entidad.

14. Llevar el consecutive y digitalizar en QF DOCUMENT las resoluciones, Directivas, 
Circulares y memorandos con sus respectivos archives fi'sicos.

15. Coordinar con las dependencias el use de la sala de Juntas de la entidad.
16. Participar en los eventos de promocion institucional, realizando actividades para 

su ejecucion y desarrollo cuando sea requerido.

4.2 AUXILIAR DE TESORERIA

1. Realizar las actividades de desembolso de creditos y pages de cuentas 
admimstrativas, realizando fa causacion, facturacion, comprobantes, cheques 
oficios de traslados 
procedimiento.

2. Establecer y verificar los traslados bancarios requeridos en coordinacion con el 
tesorero de la entidad.

3. Recaudar, Cobrar y Facturar los certificados, paz y salvos y demas servicios que 
nrpsfp \a pntirlpd y nnp pstp riphidampntp autnrbadn su recaudo fin la tpsomria 
del IFC.

4. Entregar diariamente el recaudo de caja recibido con su respectiva relacion al 
tesorero, dejando constancia del mismo.

5. Registrar en el aplicativo IAS, las consignaciones diarias de recaudo de caja.
6. Entregar carpetas de creditos desembolsados para archive y digitalizacion, de 

acuerdo al procedimiento establecido.
7. Entregar a la dependencia correspondiente, el paquete con los soportes de pago 

de las cuentas administrativas realizadas.
8. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias del IFC de acuerdo a lo 

establecido en el procedimiento y a la instruccion que imparta el tesorero y el 
profesional del area contable.

9. Digitalizar en el aplicativo QF- DOCUMENT las notas debitos de transferencia
/MTr\D\ rNo.r» o« 10 rr\0/r\o w orz-'kii\ /orlo nlr» orM i,rvrr4rv r\\

1 a J \jrsjn\ 1 vsOfjrvsNsvi v y \>i 11 v ia t a ia -w 1'-f V-.1 pt w 1 11’Of 1 vv/

o enviarla a la dependencia de archive, segun corresponda.
10. Realizar la consulta en las Centrales de Informacion Financiera y consulta de 

antecedentes judiciales y de riesgos contratadas por la entidad, de los usuarios a 
quienes este realizando tramite de asesoramiento y de igual forma realizar la 
consulta de los clientes que esten siendo atendidos por los profesionales de apoyo 
cuando se requiera.

y demas documentos necesarios y establecidos en el
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11. Informar y entregar soporte de descuento efectuados a desembolsos de creditos 
y cuentas administrativas al area de cartera para ser abonados a los creditos 
correspondientes.

4.3 AUXILIAR RECURSOS FISICOS

1. Mantener actualizado el sistema de informacion de almacen e inventarios y aplicar los 
mecanismos e instrumentos que permitan determinar la situacion de los bienes 
muebles e inmuebles de la Entidad.

2. Realizar y revisar los procesos automaticos para la depreciacion, amortizacion y 
provision de los activos fijos, aplicando las Normas Internacionales NIIF.

3. Implementar y ejecutar los procedimientos que se requieran para el oportuno y 
correcto registro del inventario de equipos, materiales y elementos en la Entidad.

4. Organizar, adelantar y controlar los procesos de adquisicion, registro, 
almacenamiento y suministro de los bienes de consume necesarios para el 
funcionamiento de la Entidad.

5. Elaborar los informes sobre el manejo de los bienes de la Entidad y las demas que le 
sean solicitadas con destine a las autoridades internas o externas y organismos de 
control.

G. Apoyar la creacion de terceros en el software IAS con la debida dmgencia y 
oportunidad.

7. Mantener actualizado el inventario de los activos fijos y de consume de la entidad.
8. Coordinar el ingreso y salida de los bienes para las diferentes areas de la Entidad.
9. Adelantar los tramites para dar de baja los bienes de la Entidad en forma periodica.
10. Proyectar los documentos que requiera emitir la dependencia.
H. Recepcionar, verificar, elaborar y tramitar las cuentas por pagar y ordenes de pago, 

constando la existencia de los soportes establecidos en el procedimiento 
correspondiente de acuerdo a la necesidad del servicio.

12. Realizar actividades de apoyo y/o operativas del procedimiento ejecucion presupuesto 
de gastos cuando sea requerido, por el Subgerente Administrative y Financiero de 
acuerdo a la necesidad del servicio.
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4.4 AUXILIAR SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

A « A M UA V-V I V-J V-V » U* I I v—J >-V I A R % JR 1 (*■*. >"v 4" M* L*V I ^*V » A1. r\\j\jyai c?i uc?ocmuiiu uc; icicj crotivruauco uct f-riuu&5u at; CUfrtraCoit-rrr ucr uicrrco y

servicios a cargo de la Subgerencia Administrativa y Financiera.
2. Apoyar la elaboracion de actos administrativos en las etapas de ejecucion y 

liquidacion de los contratos a cargo de la subgerencia.
3. Hacer seguimiento a la ejecucion de contratos de adquisicion de bienes y servicios a 

cargo de la Subgerencia Administrativa y Financiera
4. Flacer seguimiento de acuerdo a instruccion de la Subgerente al reporte de los planes 

en donde la subgerencia tiene responsabilidad del cumplimiento de actividades.
5. Apoyar la revision de documentacion de las cuentas de cobro de manera previa a la 

firma de ORPAS por parte de la Subgerencia Administrativa y Financiera

4.5 AUXILIAR GESTION DOCUMENTAL

1. Reoibir, clasificar, dlgitalizar, distribuir y arcbivar correspondencia interna y externa 
de la entidad.

2. Efectuar labores de clasificacion, ordenamiento y digitalizacion de documentos.
3. Ordenar y custodiar la documentacion a su cargo.
4. Prestar el servicio de consulta de documentacion a usuarios internos y externos 

cuando sea autorizado.
5. Rendir informes cada vez que ie sean solicitadcs per e! jefe immediate, sobre las 

labores desarrolladas.
6. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual tiene 

acceso y los asuntos de su competencia.
7. Apoyar las actividades de ventanilla unica cuando sea requerido
8. Digitalizar la correspondencia y PQRSD en el software QF DOCUMENT, en la 

serie documental que corresponda

4.6 AUXILIAR VENTANILLA UNICA Y ATEN CION AL USUARIO

1. Recepcionar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia de usuarios internos 
y externos, garantizando la celeridad e imparcialidad en la actividad.
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2. Verificar que la correspondencia recibida contenga la informacion referida en el 
texto.

3. Brindar el servicio de informacion sobre todas las comunicaciones oficiales que 
ingresen 0 salgan de la entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida 
reserva con la oportunidad y en orden consecutive.

4. Organizar y entregar diariamente a archivo central la documentacion fisica de la 
correspondencia recibida, de acuerdo a los lineamientos y procedimiento 
correspondiente.

5. Ordenar y custodiar la documentacion a su cargo.
6. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual tiene 

acceso y los asuntos de su competencia.
7. Atender de manera eficaz y eficiente a los clientes actuales y potenciales del IFC 

de acuerdo a normas de cortesfa establecidas, al manual de atencion al usuario y 
al protocolo de bienvenida definido por la entidad.

8. Escuchar al visitante y expresarse con claridad para establecer el nexo de 
comunicacion entre las necesidades de los clientes y las diferentes areas o 
servidores de la entidad que pueden atenderlas.

9. Atender de manera prioritaria a los visitantes con limitaciones fisicas, adultos 
mayores o mujeres en estado de embarazo.

10. Brindar informacion y aseson'a a los clientes potenciales del IFC, sobre las 
condiciones y requisites para acceder al portafolio de servicios de creditos IFC - 
FESCA.

H.Realizar encuestas de satisfaccion del servicio al cliente y recibir PQRSD de 
acuerdo a proceso de atencion al cliente y comunicaciones.

12. Garantizar la disponibilidad de formatos de PQRSD y de encuesta de servicio en 
los buzones asf como su adecuado funcionamiento.

13. Realizar actualizacion de datos de los clientes del IFC, segun la informacion 
suministrada y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

14. Garantizar que la atencion y aseson'a a los visitantes y usuarios del IFC, se haga 
con oportunidad, agilidad y responsabilidad, segun lo establecido en los protocolos 
de atencion al cliente.

15. Realizar la consulta en las Centrales de Informacion Financiera y consulta de 
antecedentes judiciales y de riesgos contratadas por la entidad, de los usuarios a 
quienes este realizando tramite de asesoramiento y de igual forma realizar la 
consulta de los clientes que esten siendo atendidos por los profesionales de apoyo 
cuando se requiera.
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4.7 AUXILIAR CARTERA

1. Apoyar la elaboracion de las actas y conceptos para tramites de arreglo de cartera.
2. Notificar al cliente y registrar en sistema IAS el concepto emitido a las solicitudes de 

tramite de arreglos de cartera.
3. Apoyar el tramite, seguimiento y cierre de las PQR asignadas.
4. Apoyar la elaboracion en formato RGN02-02 de acuerdos de pago y realizar la digitacion 

y seguimiento de los mismos en el sistema IAS; registrando el cumplimento de los pagos 
del mismo

5. Apoyar la atencion de las personas o grupos de interes para brindar informacion sobre 
estado de las obligaciones y las alternativas y tramites pertinentes de arreglos de cartera, 
de acuerdo a la reglamentacion vigente.

6. Apoyar la generacion de reporte, identificacion y aplicacion de los pagos no identificados.
7. Apoyar en la generacion de reportes para la verificacion de la gestion de cobra y recaudo 

realizada por los gestores.
8. Preparar y realizar el envio de comunicaciones y mensajen'a masiva de gestion de cobra 

preventive y administrative.
9. Realizar gestion de cobra a las obligaciones asignadas.
10. Apoyar el seguimiento diario de los compromisos adquiridos por los clientes, para la 

recuperacion de cartera.
11. Custodiar y remitir a archive la documentacion relacionada con visitas, notificaciones y 

tramite de arreglos de cartera.
12. Apoyar el tramite de gestion de cobra ante la aseguradora de las obligaciones 

siniestradas.
13. Apoyar la elaboracion de los oficios para la terminacion de procesos, de acuerdo al reporte 

mensual de creditos cancelados del aplicativo IAS.
14. Recepcionar, revisar y tramitar las cuentas de cobra por honorarios y costas judiciales, 

radicadas por los abogados extemos.

4.8 AUXILIAR COMUNICACIONES

1 Hacer seguimiento y divulgar las estrategias contempladas en el Plan de 
Comunicaciones Institucional, de acuerdo con lo programado. ^

2 Apoyar la difusion de comunicaciones internas, garantizando el adecuado flujo de 
informacion entre dependencias y servidores publicos del Institute Financiero de 
Casanare.

3 Brindar apoyo en la programacion, organizacion y seguimiento de campanas, 
estrategias de comunicacion, actividades de divulgacion institucional, eventos, 
convocatorias y acciones de posicionamiento de imagen institucional. Previa 
autorizacion Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

4 Aplicar, consolidar y tabular encuestas de satisfaccion dirigidas a usuarios, 
funcionarios y grupos de valor, como apoyo a los procesos de seguimiento, 
medicion, evaluacion y mejora continua. /
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5 Organizar, actualizar y segmentar bases de dates de publicos objetivos, grupos de 
interes, aliados estrategicos, medios de comunicacion, ciudadama, beneficiaries y 
usuarios. cs
Apoyar la organizacion, clasificacion, archive fisico y digital de documentos, piezas 
graficas, registros audiovisuales, boletines, informes, campahas y demas 
soportes, conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) y lineamientos 
de gestion documental institucional. requeridos para el desarrollo de procesos 
comunicacionales. a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion 
Apoyar las actividades asistenciales requeridas en desarrollo de los procesos 
liderados por la Oficina Asesora de Planeacion

6

7

FUNCIONES COMUNES A TODOS4.9

1. Apoyar la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempeho y 
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disehar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo 
y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

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

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecnico y estadfstico.
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 

instrucciones recibidas.
6. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos internes.
7. Brindar la debida atencibn al cliente interno y externo de acuerdo a polfticas, reglamentos 

y manuales de la entidad.
8. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.
9. Participar en la implementacion, revision y mantenimiento del Sistema de Gestion de 

Calidad de la Entidad.
10. Apoyar la elaboracion, seguimiento y ejecucion del Plan de Accion para su 

correspondiente area, conforme a los formates entregados por la oficina de planeacion.
11. Atencibn, proyeccibn y tramite para respuesta de PQRD de acuerdo a procedimientos 

internes.
12. Atencibn telefbnica y personal a usuarios internes y externos.
13. Aplicar las instrucciones sobre seguridad y confidencialidad de la informacion de la 

entidad.
14. Proyectar las certificaciones y/o actos administrativos de la dependencia
15. Mantener actualizado y debidamente documentado los procedimientos a su cargo y 

realizar la divulgacibn e instructivos que se requieran para el normal funcionamiento del 
area.

16. Aplicar las instrucciones impartidas para salvaguardar la documentacibn e informacion 
bajo su responsabilidad.

17. Participar en los comites donde sea convocado por la entidad.
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18. Participar en la formulacion actualizacion e interiorizacion del Codigo de Integridad del 
servidor publico.

19. Apoyar la logfstica y desarrollo de brigadas cuando sea requerido
20. For necesidad del servicio y previo cumplimiento del protocolo de recursos fisicos 

transportar el personal de la entidad, cuando sea requerido.
21. Responder por el adecuado manejo y conservacion del archivo de gestion, a su 

cargo.
22. Contribuir en el mantenimiento de un buen clima organizacional, en el equipo de trabajo.
23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de 

desempeno.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
02 09-11-2017 

Resolucion 446 de Modificacion grupos Internes de Trabajo
2017

03 21-03-2019 
Resolucion 072 de 
2019

Modificacion grupos Internes de Trabajo

04 Resolucion 050 del 
16 de marzo de 
2021

Modificaciones Funciones Auxiliar Presupuesto 
Adicion de funcion a:
• Profesional de Contabilidad, numeral 18
• Auxiliar contable, numeral 8
• Auxiliar contable y de Recursos Fisicos, numeral

Resolucion 006 del 
11 de enero de 2022

05 • Funciones de tecnico cartera en administracion
• Suprimir funciones de apoyo tecnico gerencial
• Suprimir funciones conductor
• Actualizacion funciones a:

Auxiliar oficina Asesora Jun'dica 
Profesional programas y proyectos 
Profesional Oficina Asesora Jun'dica 
Funciones generales auxiliar administrative 
Profesional administrative presupuesto 
Profesional Operative presupuesto

Resolucion 259 del 
23 de octubre de 
2023

06 • Integrar funciones del profesional de credito, asesores y 
analistas, para que realicen funciones de acuerdo a los 
procedimientos de credito IFC y FESCA

• Integrar funciones de los profesionales se cartera para 
que realicen para que realicen funciones de acuerdo a los 
procedimientos de cartera IFC y FESCA

• Organizar internamente los grupos internes de trabajo de 
credito y cartera, determinando un profesional lider 
administrador tanto credito como en cartera

• Incorporacion de las funciones de los auxiliares de talento 
humano y oficina asesora de planeacion.

• Reasignacion de funciones para garantizar la continuidad 
del servicio

• Actualizacion por asignacion de funciones de acuerdo a 
nueva estructura e incorporacion de traslados via 
resolucion.

Resolucion 057 del 
14 de febrero de 
2025

07

• Redistribucion de funciones por creacion y 
funcionamiento del nuevo grupo interne de trabajo de 
cobro coactivo

Resolucion 
9 de mayo de 2025

del08

• Ajuste de funciones por traslados de personalResolucion 239 del 
29 de julio de 2025

09
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10 Resolucion 343 del 
20 de octubre de 
2025

• For supresion cargo profesional universitario grade 10 y 
creacion de cargo profesional universitario grado 09

• Traslado Auxiliar Administrativa a la Oficina Asesora de 
Planeacion 
Comunicaciones

11 creacion de funciones Auxiliar
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RESOLUCI<6N|NO| m

Por la cual se actualiza la Gufa de Cargos Trabajadores Oficiales - funciones especfficas
del Institute Financiero de Casanare

TRDJ20

EL GERENTE DEL INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE “IFC"

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto 107 del 27 de julio de 
1992, Decreto 0073 del 30 de mayo de 2002, Acuerdo 009 del 16 de agosto de 2022, y,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 009 del 16 de agosto de 2022 se aprobaron los Estatutos del Institute 
Financiero de Casanare, en los cuales se establece la estructura organizacional y las funciones 
generales de sus dependencias.

Que, ds conformidad con !c dispuestc en e! articulo 6 de la Ley 1341 de 2009, las Tecnologfas 
de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) comprenden el conjunto de recursos, herramientas, 
equipos, programas inform£ticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacion, 
procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion en diferentes formates, tales como 
voz, datos, texto, video e imagenes.

Que el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) permits a las 
entidades publicas facilitar el acceso, produccion, tratamiento y difusion de la informacion, 
constituySndose en un instrumento esencial para la comunicacion institucional, la divulgacion de 
la gestion administrativa, la promocion de la transparencia y el fortalecimiento de la relacion con 
la ciudadanla y los grupos de interes.

Que, en concordancia con lo anterior, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG 
establece que la gestion institucional debe orientarse a la generacion de valor publico, mediante 
la adecuada articulacion de practicas y procesos que transformen insumos en resultados 
verificables, los cuales deben ser comunicados y evaluados por la ciudadama.

Que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG define la Informacion y Comunicacion 
como una dimensibn transversal y articuladora de las demas, en tanto permits a las entidades 
interactuar con su entorno y garantizar la adecuada ejecucion de sus operaciones a lo largo del 
ciclo de gestion, desarrollandose a traves de la Quinta Dimension: Informacion y Comunicacion.

Que, en este contexto, la implementacion, fortalecimiento y seguimiento de la dimensibn de 
Informacion y Comunicacion se encuentra a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, la cual 
requiere fortalecer su capacidad operativa mediante la vinculacibn de personal de apoyo, con el 
fin de garantizar la gestibn efectiva de los medios de comunicacion institucional, la ejecucion de 
estrategias de divulgacibn y promocion institucional, la continuidad del servicio y el flujo oportuno 
de los procesos.

^D!recci6n: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. PBX: 320 889 9573
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Que, como consecuencia de lo anterior, se requiere ajustar y actualizar la Guia de Cargos de los 
Trabajadores Oficiales, incorporando y definiendo funciones acordes con las necesidades del 
servicio, especialmente en lo relacionado con la gestion de medios de comunicacion, promocidn 
institucional y apoyo a la dimension de Informacion y Comunicacion, en armonfa con los procesos 
del Sistema de Gestion de Calidad.

Que la Administracion propende por el fortalecimiento de la organizacion funcional, la eficiencia 
en la gestion institucional y la adecuada atencion de las necesidades de los grupos de valor, en 
cumplimiento de los principios de la funcion administrativa

En merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar la Gufa de Cargos para los Trabajadores Oficiales funciones 
especi'ficas del Institute Financiero de Casanare, de acuerdo a documento anexo que hace parte 
integral de la presente Resolucion.

ARTfCULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga 
las disposiciones que le sean contrarias.

■■Hi 1 6 ABR 20?6Dada en Yopal a los
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