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3. Subdireccién Administrativa, Financieray de Apoyo a la Gestion

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector/a Administrativo, Financiero y de Apoyo a
la Gestion

Cédigo 084

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Subdireccién Administrativa, Financiera y de Apoyo a
la Gestion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL :

Direccion General

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular, desarrollar y controlar la gestiéon administrativa, financiera y de apoyo a la
gestién de la agencia, asi como el desarrollo de programas y proyectos de financiacion de la educacion
superior con el fin de brindar un soporte adecuado y para facilitar el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Asesorar al Director General en la formulacion y determinacién de politicas, planes,
programas y proyectos en materia financiera, econémica, presupuestal, de tesoreria
y contabilidad para la Agencia de conformidad con las normas sobre la materia.
Planear, direccionar, implementar y controlar las politicas, planes, programas y
proyectos en materia financiera, econémica, presupuestal, de tesoreria y contabilidad
para la Agencia, garantizando el cumplimiento de los términos, disposiciones y
condiciones establecidas para su ejecucion.

Planear, direccionar y controlar la gestion de cartera y cobro persuasivo que requiera
la entidad.

Elaborar y presentar a consideracién del Director General y someter a aprobacion del
Consejo Directivo los estados financieros y de ejecucion presupuestal de la entidad.
Preparar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad el anteproyecto
y proyecto de presupuesto.

Asesorar al Director General en la formulacion y determinacién de politicas, planes,
programas y proyectos administrativos y de apoyo a la gestion de conformidad con
las normas sobre la materia.

Planear, direccionar y controlar los procesos administrativos y de apoyo a la gestion
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Direccionar el seguimiento y medicién de la gestidn institucional desde el componente
financiero y presupuestal.

Velar por la proteccién y conservacion de los bienes muebles e inmuebles y garantizar
las condiciones de funcionamiento de la entidad.

Coordinar comités, grupos y equipos internos de trabajo para asegurar el logro de los
objetivos estratégicos propuestos y el manejo eficiente de los recursos.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.

Evaluar la gestion y desemperio de los servidores a través de la realimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuya al mejoramiento continuo de
los procesos y fortalecimiento del potencial humano.

Planear, ejecutar y controlar el presupuesto asignado a los proyectos de la entidad,
garantizando el cumplimiento de los objetivos y la optimizacioén de los recursos.
Presentar informes técnicos y financieros de la ejecuciéon de los programas y
proyectos a su cargo, con el fin de nutrir el proceso de planeacién y seguimiento en
la entidad.

Gestionar los procesos de contratacion requeridos dentro de su &rea, siguiendo los
tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Coadyuvar en la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, y
demas sistemas que la ley o las normas le impongan a la Agencia.

Dar cumplimiento a las érdenes judiciales que sean de su competencia de acuerdo
con las orientaciones que se emitan al respecto.

Ejercer la supervision de los contratos y/o convenios de su dependencia cuando le
sean asignados

Dar respuesta a las PQRSDF que sean de su competencia, de acuerdo con el
procedimiento establecido para ello.

Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

Planear, direccionar y controlar los procesos de apoyo a la gestion, modernizacion y
desarrollo tecnolégico y de adquisicion de obras, bienes y servicios para la entidad.
Planear, direccionar y controlar los procesos de talento humano que comprende la
seleccidn, induccién, nomina, prestaciones sociales, capacitacion, bienestar laboral,
liquidacion de los funcionarios y de desarrollo organizacional de la entidad.

Planear, direccionar y controlar los procesos de participacion y atencién al ciudadano
y de gestion documental de la entidad.

Expedir los certificados laborales y contractuales que se soliciten, con excepcién de
aqguellos relacionados con el Director General y el Consejo Directivo.

Preparar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad el anteproyecto
y proyecto de presupuesto.

Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo
conel nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional
Administracion Publica

Normas que regulan los Entes Territoriales
Normatividad en Contratacion y Supervision.
Planeacién Estratégica

Gestion del Talento Humano

Normatividad en Presupuestos y Finanzas
Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de Indicadores
Evaluacion de desempefio

Conocimiento en el Sistema Integral de Gestion
Herramientas ofiméticas.

Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL
e Liderazgo
e Orientacion a resultados e Planeacion
e Orientacioén al usuario y al ciudadano e Tomar Decisiones
e Compromiso con la Institucion e Direccién y desarrollo de personal
e Transparencia e Conocimiento del entorno
e Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno
e Capacidad de relacién interpersonal
e Capacidad de trabajo en equipo
e I|niciativa de innovacidn en la gestién
e Comunicacion oral y escrita.
e Generador de clima de confianza y
seguridad
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Béasico del Conocimiento — NBC:
Administracién; Contaduria Publica o Economia
y afines L L .
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la | relacionada
Ley.

EQUIVALENCIAS

Para el cargo se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo 25 de decreto 785 de
2005.




