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ACUERDO No. 229
(27 de mayo de 2024)

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE EMPLEADOS Y PENSIONADOS DEL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA Y DE LA CORPORACION
COLOMBIANA DE INVESTIGACION AGROPECUARIA - AGROSAVIA -
“FONDEICA”, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS
Y,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con el articulo 63°, numerales 2°, 5°, 7°, 11°, y 30°, del Estatuto del
Fondo de Empleados y Pensionados del ICA y AGROSAVIA - “Fondeica”, son
funciones de la Junta Directiva expedir las normas y reglamentos que considere
convenientes y necesarias para la organizacion y direccién de FONDEICA y el cabal
logro de sus fines.

Que el Articulo 63° del Estatuto en su numeral 5 establece que dentro de las
funciones de la Junta Directiva esta la de “aprobar la estructura administrativa y la
planta de personal de FONDEICA, fijar las funciones y las respectivas
remuneraciones de los empleados que sean necesarios para el normal
funcionamiento del Fondo vy fijar las fianzas de manejo y cumplimiento cuando a
ello hubiere lugar”.

Que el articulo 67° del Estatuto establece que el Gerente sera nombrado por
contrato a término indefinido por la Junta Directiva y ejercera sus funciones bajo la
direccion inmediata de ella. La gerencia hace parte de la estructura administrativa
y de la planta de personal de FONDEICA.

Que las funciones del Gerente son establecidas por la Asamblea General de
Asociados (articulo 70° del Estatuto), y las funciones de los demas empleados de
Fondeica las establece la Junta Directiva

Que la Junta Directiva en reunion del 21 de noviembre de 2020 acuerdo 177 (Acta
No. 350), ratificada en los acuerdos 184 del 2021, 211 del 2022 y 220 del 2023, los
cuales aprobaron la estructura administrativa, las funciones, cargos, areas, perfiles
y remuneraciones para los diferentes para el normal funcionamiento del Fondo,
excepto la del Gerente establecidos en el estatuto. Los perfiles y funciones de los
de otros empleados hacen parte de este acuerdo en el formato establecido.
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ACUERDA:

Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES, CARGOS, AREAS, PERFILES Y
REMUNERACIONES EN EL FONDO DE EMPLEADOS Y PENSIONADOS DEL
ICAY AGROSAVIA - “FONDEICA”, cuyo texto se relaciona a continuacion.

CAPITULO |
DEFINICION

ARTICULO 1°. DEFINICION: El presente es el Manual de Funciones de los cargos,
areas, perfiles y remuneraciones de los Empleados de “FONDEICA”, domiciliada en
la ciudad de Palmira Valle del Cauca. Este manual hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos
sus trabajadores y adopta en su integralidad el Reglamento de Trabajo prescrito porla
empresa, aprobado en la reunion de Junta Directiva del 17 de mayo de 2024 segun
acta 418.

CAPITULO I

REQUISITOS, FUNCIONES, CARGOS, AREAS, PERFILES,
REMUNERACIONES

ARTICULO 2°. CARGOS: Los cargos administrativos de FONDEICA, son:

a) Gerente.

b) Contador.

c) Asistente Administrativo de Cartera y Crédito.
d) Auxiliar administrativo 1.

e) Auxiliar Administrativo 2.

ARTICULO 3°. REQUISITOS: Los requisitos para los cargos asignados por la junta
directivas son:

GERENCIA: Los requisitos del gerente estan estipulados en el estatuto vigente en
sus articulos 67°, 68° y 69° los cuales son:

El gerente es el representante legal de FONDEICA, principal ejecutor de las
decisiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva y superior jerarquico de
todos los empleados, excepto de quienes dependan de la Revisoria Fiscal. Sera
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nombrado por contrato a término indefinido por la Junta Directiva y podra removerlo
de conformidad con las normas legales y el Estatuto vigente. Ejercera sus funciones

bajo la direccién inmediata de la Junta Directiva y respondera ante ésta del
funcionamiento de FONDEICA.

El nombramiento del Gerente se ratificara mediante contrato escrito y constancia en
acta de la Junta Directiva.

SUPLENTE DEL GERENTE. El Gerente tendra un Suplente nombrado por la Junta
Directiva, con las mismas funciones y facultades de aquel, para reemplazarlo en sus
ausencias temporales, accidentales o definitivas, mientras la Junta Directiva hace la
designacion del titular y éste asume el correspondiente cargo.

La Junta Directiva determinara el valor de la remuneracién a reconocer al Gerente
Suplente por el tiempo del encargo.

REQUISITOS PARA EJERCER EL CARGO DE GERENTE.
Los requisitos para ser Gerente son:

1. Ser profesional con titulo universitario expedido por universidad debidamente
acreditada por el Ministerio de Educacion Nacional. Demostrar conocimientos
en administracion, economia, contaduria, derecho y sistemas; igualmente en
legislacion solidaria.

2. Acreditar experiencia comprobada minima de tres (3) afios en el ejercicio de
cargos administrativos relacionados con el objeto social de la organizacién, en

funciones acordes con la que corresponden a su calidad de Gerente.

3. Condiciones de aptitud y eficiencia principalmente en los aspectos relacionados
con el objeto social de FONDEICA.

4. Presentacion de fianza fijada por la Junta Directiva.
5. Integridad, ética, destreza y capacidad de analisis.
6. Reconocimiento y registro ante la autoridad competente.

7. No haber sido sancionado por las entidades gubernamentales que ejercen el
control, inspeccion y vigilancia de las entidades de economia solidaria.

8. No haber sido condenado penalmente, excepto por delitos politicos y culposos
y/o sancionado disciplinaria o administrativamente, como tampoco haber sido
declarado responsable fiscalmente.



1ICA
— FONDO DE EMPLEADOS Y PENSIONADOS DEL ICA Y AGROSAVIA
Personeria Juridica No. 0787 de Junio 8 de 1970
9. No haber sido despedido de otra organizacion por conductas que, en opinion

de la Junta Directiva, puedan afectar a la Organizacion, a los asociados o0 a
terceros.

CONTADOR (A): Los requisitos para ejercer el cargo de contador son:
1. Contador publico, con tarjeta profesional vigente.

2. Experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de cargos administrativos
relacionados con el objeto social de la organizacién, en funciones acordes con
la que corresponden al cargo.

3. Conocimiento en gestion humana, administracion, economia, derecho,
sistemas informaticos: Excel, Word, Power Point, Skype y legislacion del sector
solidario.

4. No haber sido sancionado por la junta central de contadores.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CARTERA Y CREDITO: Los requisitos para
ejercer el cargo de asistente administrativo son:

1. Profesional en administracion, contaduria, economia o carreras afines
2. Experiencia minima de un (1) afo en cargos afines.

3. Conocimientos en cartera, sistemas informaticos: Excel, Word, Power Point,
Skype, contables y centrales de riesgo, sector solidario y sistema de lavado
de activos y fomento al terrorismo SARLAFT.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1: SECRETARIA, SERVICIOS, CONVENIOS,
ATENCION AL ASOCIADO Y OFICIAL DE CUMPLIMIENTO. Los requisitos para
ejercer el cargo de auxiliar administrativo son:

1. Técnico en administracion, contaduria, sistemas, mercado y publicidad

2. Experiencia minima de un (1) afio en cargos afines.

3. Conocimientos en sistemas informaticos: Excel, Word, Power Point, Skype,
TICs, bases contables, manejo archivistico, servicio al cliente y sistema de
lavado de activos y fomento al terrorismo SARLAFT.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2: TESORERIA, ARCHIVO DE ASOCIADOS Y

SUPERNUMERARIO. Los requisitos para ejercer el cargo de auxiliar administrativo
son:
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. Técnico en administracion, sistemas, archivo, auxiliar contable
. Experiencia minima de un (1) afio en cargos afines.

. Conocimientos en cartera, archivisticos, sistemas informaticos: Excel, Word,

Power Point, Skype, bases contables, tecnologias TICs y centrales de riesgo,
sector solidario y sistema de lavado de activos y fomento al terrorismo
SARLAFT.

ARTICULO 4°. FUNCIONES: Las funciones de los empleados del fondo de
empleados son:

GERENCIA: Los requisitos y funciones del gerente estan estipulados en el estatuto
vigente en su articulo 70° los cuales son:

1.

2.

Dirigir y representar legalmente a FONDEICA.

Ejecutar las decisiones, acuerdos y orientaciones de la Asamblea y de la Junta
Directiva y velar porque todos los actos y operaciones se ajusten a las
prescripciones legales, estatutarias y reglamentarias y en especial a la
doctrina de la economia solidaria.

. Proponer las politicas administrativas, preparar y presentar para su

aprobacion en la Junta Directiva los planes y proyectos de largo y corto plazo
de FONDEICA.

Ordenar los gastos e inversiones de acuerdo con el presupuesto y las
facultades especiales que para el efecto le otorgue la Junta Directiva.

Estudiar y aprobar los créditos para los asociados que sean de su
competencia, segun el reglamento de crédito acordado por la Junta Directiva.

Responder por el eficiente manejo de los recursos de FONDEICA y garantizar
la adecuada seguridad y proteccion de sus bienes y derechos.

. Organizar y dirigir los servicios de FONDEICA de acuerdo a las disposiciones

de la Junta Directiva y responder por su prestacion efectiva.

. Cuidar que la contabilidad de FONDEICA se mantenga al dia y de acuerdo

con las disposiciones legales y estatutarias.

. Enviar oportunamente a los organismos gubernamentales de vigilancia y

control todos los informes que estos soliciten.

10. Tramitar y firmar los desembolsos de recursos financieros, constituir
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garantias, legalizar la compra y enajenacién de bienes, programas de

cooperacién técnica y representar juridicamente a FONDEICA previa
autorizacion expresa en cada caso de la Junta Directiva.

11.Seleccionar, contratar, nombrar, promover, evaluar, sancionar y remover con
justa causa a los empleados de FONDEICA aprobados en la planta de cargos.

Paragrafo 1: Previa justificacion y aprobacion del reemplazo a la junta
directiva.

Paragrafo 2: En caso de calamidad doméstica, incapacidad médica, licencias
de maternidad, licencias no remuneradas o ausencia forzosa, previa
justificacion de la gerencia sera aprobada por la junta directiva.

12.Ejercer por si mismo o mediante apoderado especial la representacién judicial
y extrajudicial de FONDEICA.

13.0Ordenar los pagos y firmar los comprobantes y cheques conjuntamente con el
Tesorero.

14. Celebrar contratos dentro del curso ordinario de las actividades de FONDEICA
y en la cuantia y atribuciones sefaladas por la Junta Directiva.

15.Mantener las relaciones con los asociados y con las demas personas
naturales y juridicas que por efecto de las actividades de FONDEICA sean
necesarias.

16.Procurar que los asociados reciban informacion oportuna sobre los servicios
y demas asuntos de interés y mantener permanentemente la comunicacion
con ellos.

17.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual de ingresos,
gastos e inversiones.

18.Elaborar y presentar ante la Junta Directiva el proyecto sobre la distribucion
de excedentes anuales.

19.Rendir informe mensual a la Junta Directiva sobre el estado y la calidad de la
cartera.

20.Rendir informes anuales y cuentas comprobadas de sus gestiones a la Junta
Directiva y a la Asamblea General.

21.Gestionar y realizar negociaciones de financiamiento externo y programas de
cooperacion técnica, previa autorizacion de la Junta Directiva.
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22.Rendir informe mensual a la Junta Directiva sobre:

a. El presupuesto y ejecucion presupuestal.

b. El balance consolidado y Estado de Ingresos y Egresos de cada uno
de los fondos y reservas de FONDEICA;

c. Las inversionesy su control, de acuerdo con lo establecido por la Junta
Directiva.

d. El funcionamiento y desarrollo de cada uno de los departamentos y
servicios.

23.Todas las demas funciones inherentes al cargo de acuerdo a las normas

vigentes, los deberes y obligaciones establecidas en la Guia de buen
gobierno, y los reglamentos de FONDEICA.

CONTADOR: Se establecen las funciones del contador asi:

Hacer seguimiento diario a los movimientos bancarios generados en las
cuentas del Fondo de Empleados, asegurando la trazabilidad documental, el
debido deposito en las cuentas, el registro contable de notas bancarias y
reporte segun los procedimientos, politicas y reglamentos establecidos,
realizando arqueos periodicos para verificar el cumplimiento de dichos
lineamientos y de las normas contables vigentes.

Realizar la colocacion de transferencias electronicas de fondos a los
asociados y proveedores del Fondo de Empleados, por los diferentes
conceptos que seran aprobadas por el gerente en el portal transaccional
bancario en ausencia del tesorero, y llevar un registro detallado de los hechos
economicos de manera diaria, haciendo uso de las herramientas electronicas
disponibles y de los mecanismos de reconocido valor técnico en el ambito
contable y administrativo.

Realizar la conciliacién bancaria con periodicidad diaria y/o mensual.
Realizar el cierre contable diariamente.

Revisar, clasificar, tramitar, custodiar y registrar, los documentos que generen
obligaciones y derechos para Fondeica teniendo en cuenta la normatividad

vigente, las politicas, el estatuto y los reglamentos y demas lineamientos
establecidos por el Fondo de empleados.
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Analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con el plan de
cuentas establecido para el Fondo de Empleados y las NIIF para pymes para
la preparacién y presentacion de los informes periddicos a los entes de
control, informacion tributaria, contable y los informes solicitados por cuerpos
directivos de FONDEICA.

Elaborar y enviar a la Revisoria fiscal y a la Gerencia para su revisiéon los
impuestos peridédicos ante la DIAN, como son: el Gravamen movimientos
financieros (semanalmente), las retenciones en la fuente (mensualmente),
Retencion IVA (cuatrimestral), la retencidon por industria y comercio
(mensualmente), Impuesto de Ingresos y patrimonio (anualmente).

Elaboracion, analisis de informacion exdégena de la Dian anualmente y
presentarla antes de la fecha de vencimiento.

Verificar la conservacion de los activos fijos y elementos de trabajo del Fondo
de Empleados, mediante el seguimiento, la observacion, la correcta
identificacion y la realizacion de inventarios fisicos y su correspondiente
registro contable, segun las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Pymes -NIIF-y las politicas, estatuto y reglamentos vigentes.

10. Atender de manera personalizada a los asociados y partes interesadas, que

11.

demanden informacion sobre los procesos y servicios del fondo de empleados
con el fin de contribuir a su atencién oportuna y confiable.

Coordinar el sistema de seguridad y salud en el trabajo y cumplir la
normatividad y participar en todas las actividades programadas por la
empresa tal como lo especifica en el Rol de funciones y responsabilidades
frente al Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo. Esto bajo el
acompanamiento y supervision de un profesional de salud ocupacional que
debe estar contratado para esta asesoria.

12.Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, a los lineamientos

definidos por los Directivos, mediante el Estatuto, los reglamentos,
procedimientos y demas documentos normativos que indiquen las reglas para
la operacion del Fondo de Empleados, participando activamente en su
construccion e implementacion.

13.Elaborar y contabilizar la ndmina de empleados de FONDEICA, y registrar el

pago de la seguridad social.

14.Elaboracién de informe de brecha y fondo liquidez mensualmente.

15. Gestionar los vencimientos de los CDAT de nuestros asociados y tenerlos en

custodia.
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16.Presentar a la gerencia balance financieros y analisis de estos de forma
mensual en los primeros 8 dias del mes siguiente, exponer a la junta directiva
en su reunion ordinaria

17.Elaborar los certificados de retenciones solicitados por los asociados para las
declaraciones de renta, y elaborar los diferentes certificados de retenciones
en la fuente y retenciones de industria y comercio solicitados por los
proveedores.

18.Enviar la relacion de descuentos de COLEGIO ICA - DANIEL SARRIA
VILLANO y contabilizarla después del visto bueno de la directora del Colegio
y el gerente de FONDEICA.

19.Realizar informe trimestral a la Supersolidaria de los modulos: catalogo de
cuentas; riesgo de liquidez; relacién de propiedad y equipos; relacién de
inversiones y fondo de liquidez.

20.Realizar la copia de seguridad semanal de los archivos de trabajo en el equipo
de coOmputo asignado, en el disco externo.

21.Realizar todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, que
correspondan al propésito del cargo, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del Fondo de Empleados, de acuerdo a las normas vigentes, los
deberes y obligaciones establecidas en la Guia de buen gobierno, El Estatuto
y los reglamentos de FONDEICA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CARTERA Y CREDITO: Se establecen las
funciones del asistente administrativo asi:

1. Ejercer las funciones como Gerente suplente, en ausencia del Gerente titular
ante cualquier eventualidad, novedad o incapacidad.

2. Ejercer las funciones de oficial de cumplimiento suplente, estipuladas en el
manual del SARLAFT.

3. Realizar actividades de apoyo al area administrativa, gestion de novedades y
retiros de asociados.

4. Elaborar el informe trimestral para la Supersolidaria de los maédulos:
informacion estadistica; individual de cartera de crédito; anexo de cartera.

5. Revisar, analizar y tramitar las solicitudes de crédito de los asociados, velando

por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los reglamentos, el
1(
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estatuto de Fondeica y la normatividad aplicable vigente, asegurando el

debido diligenciamiento de las garantias necesarias para cada caso, que
aseguren la recuperacion de los dineros prestados a los asociados.

6. Consultar y analizar el historial crediticio de los asociados y deudor (es)
solidario(s), para determinar el riesgo de las solicitudes de crédito y presentar
informe correspondiente a la gerencia.

7. Gestionar y hacer seguimiento permanente al cobro de la cartera del fondo de
empleados, haciendo uso de los equipos, informacion, llamadas telefonicas,
sistemas y medios electronicos dispuestos para ello y administrar la
correspondencia relacionada, asegurando su trazabilidad.

8. Revisar y analizar la documentacion para ser enviado a estudio del comité de
cartera y/o junta directiva, velando por el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en los reglamentos, el estatuto de Fondeica y la normatividad
aplicable vigente, asegurando el debido diligenciamiento de las garantias
necesarias para cada caso, que aseguren la recuperacion de los dineros
prestados a los asociados.

9. Analizar con los miembros del comité de cartera las solicitudes que estan bajo
su instancia de aprobacion de esta o de la junta directiva.

10.Elaborar el acta del comité de cartera para ser presentada por el coordinador
de este, en cada Junta directiva.

11.Elaborar y presentar a la gerencia y a los miembros del comité cartera la
informacion del estado de cartera para las reuniones mensuales.

12.Elaboracion del informe de evaluacion de cartera anualmente.

13.Elaborar el informe mensual de centrales de riesgo para la actualizacion de
las categorias de los créditos.

14.Elaborar informe mensual general de cartera para ser enviado para analisis
de la Gerencia y presentacion a la Junta Directiva.

15.Elaborar informe mensual de los créditos amparados por la afianzadora

16.Cumplir la normatividad referente a la Seguridad y Salud en el Trabajo, y
participar en todas las actividades programadas por la empresa tal como lo
especifica en el Rol de funciones y responsabilidades frente al Sistema de
Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

17.Atender de manera personalizada o modo virtual a los asociados que
11
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demanden informacion sobre los procesos y servicios del fondo de empleados
con el fin de contribuir a su atencién oportuna y confiable.

18.Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, a los lineamientos
definidos por los Directivos, mediante el Estatuto, los reglamentos,
procedimientos y demas documentos normativos que indiquen las reglas para
la operacion del Fondo de Empleados, participando activamente en su
construccion e implementacion.

19. Realizar seguimiento a la facturacion, envio cuentas de cobro del convenio de
telefonia celular.

20.Realizar el registro contable de las consignaciones de los asociados y envio
los comprobantes contables al correo electronico registrado en la base datos

21.Registrar la devolucién de los rendimientos generados por el CDAT a solicitud
de los asociados.

22.Registrar la devolucién de los ahorros programados a solicitud de los
asociados.

23.Conciliar las cuentas de Convenios vigentes, para efectuar el cierre de cada
mes.

24.Realizar el cierre contable del dia en ausencia del contador.

25.Realizar todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, que
correspondan al propésito del cargo, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del Fondo de Empleados, de acuerdo a las normas vigentes, los
deberes y obligaciones establecidas en la Guia de buen gobierno, el Estatuto
y los reglamentos de FONDEICA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1: SECRETARIA, SERVICIOS, CONVENIOS,
ATENCION AL ASOCIADO Y OFICIAL DE CUMPLIMIENTO. Se establecen las
funciones del asistente administrativo asi:

1. Recepcién, analizar, revisar la documentacion de las solicitudes de
asociacion, crédito, servicios de convenios, actualizar esta informacién en el
sistema OPA y entregar al area pertinente esta documentacién al area
pertinente para su respectivo tramite.

2. Atender y realizar llamadas telefonicas de asociados, empleados y

proveedores de convenios, administrando los contactos con el fin de
garantizar la confidencialidad de la informacion.
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3. Comunicacion permanente con el asociado con la finalidad de tenerlo
informado sobre los servicios y beneficios, que tiene derecho de acuerdo al
estatuto vigente.

4. Administrar el archivo de proveedores, convenios y documentacion interna,
expedientes y demas informacién que se recibe y genera en el desarrollo de
las actividades normales de la sede, realizando actividades de clasificaciéon y
custodia de documentos con el fin de asegurar la actualizacion de la
informacion, su organizacion y su disponibilidad para el fondo de empleados.

5. Mantener actualizados los sistemas a cargo mediante el registro de
informacion, segun las directrices definidas por el superior inmediato en el
cumplimiento de los objetivos del area.

6. Administrar la agenda de citas, reuniones, viajes y eventos logisticos a cargo
del area y del superior inmediato a fin de cumplir los compromisos.

7. Elaborar, organizar y tramitar la correspondencia, comunicaciones, y demas
documentacion a cargo del area y del superior inmediato, de acuerdo a las
directrices establecidas.

8. Cumplir la normatividad referente a la seguridad y salud en el trabajo, y
participar en todas las actividades programadas por la empresa tal como lo
especifica en el rol de funciones y responsabilidades frente al sistema de
gestion en seguridad y salud en el trabajo.

9. Atender de manera personalizada a los asociados que demanden informacion
sobre los procesos y servicios del fondo de empleados con el fin de contribuir
a su atencion oportuna y confiable.

10. Atencidn personalizada a los asociados del centro de investigacion Palmira en
sus instalaciones, de 8 am a 12 am una vez por semana.

11.Brindar el apoyo administrativo necesario para el cumplimiento de las tareas
asignadas, y los requerimientos operativos para garantizar el correcto
funcionamiento de la sede, en el marco de los objetivos del fondo de
empleados.

12.Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, a los lineamientos
definidos por los directivos, mediante el estatuto, los reglamentos,
procedimientos y demas documentos normativos que indiquen las reglas para
la operacion del fondo de empleados, participando activamente en su
construccion e implementacion.
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13.Ejercer las funciones de oficial de cumplimiento principal, estipuladas en el
manual del SARLAFT.

14.Consultar y analizar listas vinculantes de los asociados, deudor (es)
solidario(s), proveedores, giros a terceros para determinar el riesgo de
SARLAFT y presentar informe correspondiente a la gerencia.

15.Realizar mensualmente el informe de LA/FT (SARLAFT sistema de
administracion de riesgo de lavado de activos / financiacion al terrorismo) y
consolidar trimestralmente la informacion para reporte de la UIAF (Unidad de
Informacion y Analisis Financiero).

16.Presentar y dar explicaciones a los miembros Junta directiva informe por
escrito de las actividades del oficial de cumplimiento del trimestre respectivo
en los meses de abril, julio, octubre y enero.

17.Responsable de los convenios corporativos interinstitucionales de: pdlizas de
salud, polizas funerarias, SOAT, podlizas seguras, agencia de turismo,
gimnasios, Opticas, adquisicion de motocicletas y demas convenios
contratados por FONDEICA.

18.Realizar el informe trimestral para la Supersolidaria de los moddulos:
asociados, empleados y deudores; érganos de direccidon; individual de
parentesco; deudores patronales y empresariales, vinculo de asociacion para
fondos; nombre de las empresas que generan el vinculo.

19.Realizar la copia de seguridad diaria del servidor de la base de datos de OPA,
en los dos discos externos.

20.Realizar la copia de seguridad semanal de los archivos de trabajo en el equipo
de computo asignado, en el disco externo.

21.Revisar y actualizar la informacién con base a las solicitudes de crédito de
los asociados, velando por el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en los reglamentos, el estatuto de Fondeica y la normatividad aplicable
vigente, asegurando el debido diligenciamiento de las garantias necesarias
para cada caso, que aseguren la recuperacion de los dineros prestados a los
asociados.

22.Apoyar la logistica de las reuniones de Junta Directiva y cuerpos directivos y
administrar la plataforma de comunicaciones para el envio de informacién
masiva a los asociados y partes interesadas.

23.Envio relacion de descuentos mensualmente a las empresas que generan el
vinculo ICA, AGROSAVIA
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24.Cumplir la normatividad referente a la Seguridad y Salud en el Trabajo, y
participar en todas las actividades programadas por la empresa tal como lo
especifica en el Rol de funciones y responsabilidades frente al Sistema de
Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

25.Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, a los lineamientos
definidos por los Directivos, mediante el Estatuto, los reglamentos,
procedimientos y demas documentos normativos que indiquen las reglas para
la operacion del Fondo de Empleados, participando activamente en su
construccion e implementacion.

26.Realizar todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, que
correspondan al propdsito del cargo, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del Fondo de Empleados, de acuerdo a las normas vigentes, los
deberes y obligaciones establecidas en la Guia de buen gobierno, El Estatuto
y los reglamentos de FONDEICA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2: TESORERIA, ARCHIVO DE ASOCIADOS Y
SUPERNUMERARIO. Se establecen las funciones del asistente administrativo asi:

1. Recaudar en efectivo o en cheque los pagos que efectuen los asociados 6 los
proveedores, por los diferentes conceptos, y llevar un registro detallado de los
hechos econdmicos de manera diaria, haciendo uso de las herramientas
electronicas disponibles y de los mecanismos de reconocido valor técnico en
el ambito contable y administrativo.

2. Administrar la caja menor garantizando la trazabilidad documental, el registro
de los hechos econdmicos de conformidad con los principios contables
vigentes, la normatividad vigente y las politicas definidas por el fondo de
empleados para salvaguardar los recursos.

3. Realizar el registro contable de las consignaciones de los asociados y envio
los comprobantes contables al correo electronico registrado en la base datos.

4. Contabilizar mensualmente y/o semestralmente los descuentos de los
asociados de la ndmina del ICA y AGROSAVIA

5. Realizar la colocacion de transferencias electrénicas de fondos a los
asociados y proveedores del Fondo de Empleados, por los diferentes
conceptos que seran aprobadas por el gerente en el portal transaccional
bancario, y llevar un registro detallado de los hechos econdmicos de manera
diaria, haciendo uso de las herramientas electronicas disponibles y de los
mecanismos de reconocido valor técnico en el ambito contable y
administrativo.
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6. Realizar consultas permanentes a las cuentas bancarias y PSE de
FONDEICA, enviando listado de movimientos bancarios a los empleados de
FONDEICA, por lo minimo dos veces al dia.

7. Llevar el control de los libros de movimientos diarios y administracion de
archivo y carpetas de asociados.

8. Brindar el apoyo administrativo necesario para el cumplimiento de las tareas
asignadas, y los requerimientos operativos para garantizar el correcto
funcionamiento de la sede, en el marco de los objetivos del fondo de
empleados.

9. Atender de manera personalizada a los asociados que demanden informacion
sobre los procesos y servicios del fondo de empleados con el fin de contribuir
a su atencion oportuna y confiable.

10.Apoyar en funciones de los empleados de FONDEICA previa autorizacién
verbal o escrita del gerente.

11.Apoyar en la consultar y analizar el historial crediticio de los asociados vy
deudor (es) solidario(s), para determinar el riesgo de las solicitudes de crédito.

12. Apoyar Gestionar en el cobro de la cartera del Fondo de empleados, haciendo
uso de los equipos, informacion, llamadas telefénicas, sistemas y medios
electronicos dispuestos para ello y administrar la correspondencia
relacionada, asegurando su trazabilidad.

13. Apoyar la administracion con los convenios vigentes.

14.Archivar en la carpeta de cada asociado la documentacion, esta debe
mantener actualizada

15. Apoyar la logistica de las reuniones de Junta Directiva y cuerpos directivos y
administrar la plataforma de comunicaciones para el envio de informacién
masiva a los asociados y partes interesadas.

16.Cumplir la normatividad referente a la Seguridad y Salud en el Trabajo, y
participar en todas las actividades programadas por la empresa tal como lo
especifica en el Rol de funciones y responsabilidades frente al Sistema de
Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

17.Atender de manera personalizada a los asociados que demanden informacién
sobre los procesos y servicios del fondo de empleados con el fin de contribuir
a su atencion oportuna y confiable.
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18.Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, a los lineamientos
definidos por los Directivos, mediante el Estatuto, los reglamentos,
procedimientos y demas documentos normativos que indiquen las reglas para
la operacion del Fondo de Empleados, participando activamente en su
construccion e implementacion.

19.Realizar la copia de seguridad semanal de los archivos de trabajo en el equipo
de computo asignado, en el disco externo.

20.Realizar mensualmente el Informe para las compafias de seguros
contratadas para el pago de la pdliza de vida aportes y préstamos.

21.Realizar el informe trimestral para la Supersolidaria, de los médulos: aportes,
relacion de deudores por ventas de bienes y servicios, informe mensual de
transacciones, informe de deudores patronales y empresas,

22.Realizar todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, que
correspondan al propoésito del cargo, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos del Fondo de Empleados, de acuerdo a las normas vigentes, los
deberes y obligaciones establecidas en la Guia de buen gobierno, El Estatuto
y los reglamentos de FONDEICA.

Las funciones de los cargos son aprobadas por la Junta Directiva y contenidas en
cuadros debidamente especificados donde consta la fecha de aprobacion y el
numero del acta respectiva. Los perfiles y funciones delos de otros empleados hacen
parte de este acuerdo en el formato establecido.

Estos formatos deben estar archivados debidamente firmado como aceptacién de las
funciones de cada empleado de FONDEICA.

ARTICULO 5°. AREAS: Las areas administrativas de FONDEICA, son:

a
b
c
d

e

Gerencia

Contabilidad.

Cartera y crédito.

Secretaria, servicios, convenios, atencion al asociado y oficial de cumplimiento.
Tesoreria, archivo de asociados y supernumerario.

PARAGRAFO: El organigrama de FONDEICA es el siguiente:
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Revisor Fiscal Asamblea General

@

Control Social Junta Directiva Comité de Apelacién

Comité de Educacién, Gerencia Comité de Riesgo
Bienestar y Capacitacion ‘
Contabilidad SARLAFT Sollid L Comité de
Riesgo de Cartera
Liquidez

Auxiliar Administrativo Asistente de Cartera Auxiliar adminstrativo
Tesorero y Crédito secretaria - ofi cumplimiento

ARTICULO 5°. PERFILES:

v" Profesional con titulo universitario expedido por universidad reconocida
por elMinisterio de Educacion Nacional.

v" Tecnédlogo con titulo expedido por institucién académica de educacion
superior o por universidad, reconocidas por el Ministerio de Educacion
1¢
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Nacional.

v" Técnico con titulo expedido por institucién académica de educacion
superioro por universidad, reconocidas por el Ministerio de Educacién
Nacional.

ARTICULO 6°. REMUNERACIONES: Para los empleados de FONDEICA que
tengan una remuneracion mensual menor a cuatro (4) smmlv se incrementara
anualmente con base en el valor del IPC oficialmente aceptado por el gobierno
nacional y para iguales o mayores a cuatro (4) smmlv se incrementara por la Junta
Directiva teniendo en cuenta los estados financieros de FONDEICA, su
productividad y gestién, pero en todo caso, no debera ser mayor al IPC. Se
exceptuan los que ganen un (1) smmlv a los cuales se aplicara automaticamente lo
decretado por el Gobierno Nacional, para el afio siguiente.

Los trabajadores que ingresen a Fondeica por cualquier modalidad del contrato
recibiran valores del “salario basico de ingreso” para los cargos administrativos de
FONDEICA, y seran determinados por la Junta Directiva de FONDEICA.

PARAGRAFO 1°. Se entiende como “salario basico de ingreso, el salario con el
cual se ingresa a FONDEICA de acuerdo al salario vigente del cargo a desempeniar.

PARAGRAFO 2°. La Junta Directiva de Fondeica, de acuerdo a los Estatutos,
estados financieros y el acuerdo vigente, podra decidir el incremento de los
empleados tomando como base el Decreto del gobierno.

ARTICULO 7°. MATERIAS NO REGULADAS. Las materias y situaciones no
reguladas en el presente reglamento, asi como las dudas de interpretacion y
aplicacion, seran resueltas por la Junta Directiva.

ARTICULO 8°. VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir de la fecha, revoca el

Acuerdo 220 del 18 de febrero de 2023 y fue aprobado en la reunién extraordinaria
de Junta Directiva del 27 de mayo de 2024 segun Acta No. 419.

JOSE RAMIRO MILLAN RIOS GRACE KELLY MORENO MORALES
Presidente Secretario
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