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¢ 06 JUL 2015

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de Ia Corporacion Social de Cundinamarca - CORSOCUN y se
dictan ofras disposiciones”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y iegales, en especial ias conferidas por los
articulos 2 y 7 de 1a Constitucion Politica, La Ley 209 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de
2005, 2539 de 2005y 2484 de 2014 y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 305 de la Constitucidn Politica, al establecer |2: atribuciones del Gebernador,
sefalo entre otras, las siguientes:

“2. Dirigir y coordinar la accidén administrativa de! departamento y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con fa
Constitucion y las leyes.

7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus funciones
especiales y fifar sus emolumentos con sujecién a fa ley y a lat ordenanzas respectivas.
Con cargo al tesoro departamental no podra crear obligaciones gue excedan al monto
global fijado para el respectivo servicio en el presupuesto Inicialmente aprobadc”

Que mediante Decreto No.0292 de 2013 se modifico parciaimer.te la planta de empleos de la
Corporacion Social de Cundinamarca.

Que mediante Decreto No. 0293 de 2013 se establecié el Manual Especifico de Funciones y de |
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la Planta de empleos de la Corporacién
Social de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones. \

Que el Decreto Ordenanzal No. 0066 de abril 1 de 2015, de la organizacién interna del sector
central del Departamento, establecio la distribucidon funcional v asignacion de competencias y
funciones a las diferentes dependencias.

Que el Gobierno Nacional expidid el Decreto el Decreto No. 248.. del 02 de diciembre de 2014,
para armonizar las disposiciones en materia de competencia laborales con las previsiones en ia
Ley 1064 de 2006, regulando entre otros los factores para determinar requisitos, programas
especificos de educacion para el trabajo y desarrcllo humano, certificacion de experiencia y
acreditacién de formacion de nivel superior.

Que el citado Decreto No. 2484 de 2014, en el articule 9° estahicce la necesidad de ajustar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales por parte de los organismos vy
entidades de orden territorial dentro de los seis (6) meses siguientes a la publicacién del
presente decreto. Los manuales especificos vigentes continuaran rigiendo hasta que se ajusten
fotal o parcialmente.

Que la Junta Directiva de la Corporacién Social de Cundinamarca, eXpidic’; el Acuerdo No. 0010
de 2015 por medio de la cual ajusta el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias
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Laborales de la Entidad conforme a las disposicicnes Iega'ues y lo presenta al Gobiemno
Departamental para adoptarlo mediante Decreto.

Que la Secretaria de la Funcién Pdblica del Departamento a solicitud de la Junta Directiva,
mediante oficio CE - 2015536512 de fecha 4 de Junio de 2015 emitié concepto favorable, sobre
la propuesta de modificacién del Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la planta de la Corporacion Social de Cundinamarca.

Que se hace necesario actualizar y establecer el contenido del Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de la Corporacion Social
de Cundinamarca, como soporte de los Sistemas de Gestion y de Gestion de Talento Humano.

En merito de lo expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Adopcion. Adoptese, dentro del sistema dé nomenclatura y clasificacién
establecido en el Decreto 785 de 2005 y conforme a !a naturaleza general de las funciones y
requisitos minimos definidos en dicho decreto, el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para cada unc de los empleos publices que conforman la planta de la
Corporacién Social de Cundinamarca. -

ARTICULO SEGUNDO. Contenidos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos
publicos pertenecientes a la planta de persona! de la Carporacion Social de Cundinamarca,
contiene:

|. Identificacion del empleo. Corresponde a su denominacion, codigo, grado de asignacion
salarial, naturaleza del empleo, numero de cargos, dependencia a la que pertenece el
empleo y dencminacion del empleo del superior inmediato. .-

I.Area o proceso. Es la ubicacién funcional del empleo en la dependencia de la entidad, Ia
cual ayudara a identificar la participacion en ia ejecucion de las funciones del area y en los
procesos asignados a ésta {estratégicos, misionales, de apoyo 0 de evaluacidn y control)
elementos que, a su vez, son claves para construir el propdsito principal y las funciones
esenciales del empleo.

1I1.Propédsito principal. Razén de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir de
las funciones esenciales de ser Unico para el cumplimiento de la mision institucional. Dicho
proposito es la descripcién de su objeto fundamental en funcion del proceso y/o area al cual
esta adscrito.

IV.Descripcion de funciones esenciales. Corresponde a la eXpIicacic’m global de las tareas
que debe realizar en ejecucidn de los procesos en los cuales part|C|pa el empleo.

V.Conocimientos basicos esenciales. Corresponde a Ias competenmas especificas de
W conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el desempefio.
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Vi.Competencias comportamentales. Son las que debe poseer quien sea llamado a
desempefiar el empleo, de acuerdo con la naturaleza funcicnal del empleo y su
clasificacién, para lo cual se cuenta con una descripcién de éstas en el Decreto 2539 de
julio 22 de 2005, tanto comunes como de nivel jerarquico.

VIl.Requisitos. Los requisitos de educacion y experiencia exi_gidos para el desempefio del
empleo de conformidad con el Decreto Nacional 785 de marzo 17 de 2005.

VIil. Alternativa. Si se considera conveniente se precisa en la descripcion de cada empleo la
particularidad de la equivalencia que quiera aplicarse, de cenfoermidad con las establecidas
en el Decretc Nacional 785 de 2005.

ARTICULO TERCERO. Descripcion de funciones. La siguiente es la descripcion de los
empleos de la planta de personal de la Corporacion Social de Curdinamarca.

CONTENIDO

DESCRIPCION DE FUNCIONES EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA. ... e, 6
1. GERENCIA GENERAL 6

1.1 GERENTE GENERAL 05002 (1)..v.vvoeveeoveeeeeeesveesereeeene e 6
1.2 ASESOR 105 04 (1) vcovveeereereroe oo e eeseeeeseee oo e 8
1.3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1).r.vveerrereeee.. ....................................... 11
1.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 (1) cvvonveeevoes e, et 13
1.5 SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1) .rvoovoveeveeverereren et 16
1.6 CONDUCTOR MECANICO 482 05 (1)..ocooocevrree, ..................................... 18
2. OFICINA DE CONTROL INTERNO 20 -
2.1 JEFE DE OFICINA 006 03 {1) ..o e 20
2.2 SECRETARIO 440 06 (1)...vcovverereereorereroneosecereesnren SRS 23
3. OFICINA ASESORA JURIDICA 25 .-
3.1 JEFE DE OFICINA ASESORA 115 09 {1)evovvirerereeneor s erereseensesesseessresssenseanens 25
3.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 {1)......vvvrnvennn. e 27
Y 3.3 SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1)...vvvoevereeerrereenn. et 30
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ARTICULO TERCERO. Descripcion de funciones. La siguiente es la descripcion de los
empleos publicos de la planta Global de la Corporacidon Social de Cundinamarca.

1. GERENCIA GENERAL

1.1 GERENTE GENERAL 05002 (1}

l. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion: GERENTE GENERAL
Codigo: 050
Grado: 02
N° de cargos: 1
Dependencia: IGERENCIA GENERAL
!Emple_o dF:'I Carge del jefe GOBERNADOR
inmediato:

Il. AREA O PROCESO

GERENCIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL .

Dirigir, planear, organizar y confrolar la gestion general de la Corporacidbn Social de
Cundinamarca, con el fin de cumplir las metas propuestas por Iz Adrninistracién Departamental,
de tal manera que se garantice la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad
en la prestacion del servicio a los afiliados, contribuyendo asi, a los planes generales de
desarrollo de la Gobernacién de Cundinamarca.

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo de la Corporacién Social de Cundinamarca vy
dictar los actos administrativos que por competencia le correspendan y realizar las
actividades conducentes al cumplimiento de los objetivos de la Entidad, de acuerdo con las
normas legales.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion de todas las dependencias de la Entidad dando
aplicacidn a las dispoesiciones vigentes sobre calidad en la gestién. .

3. Someter a consideracion del Consejo Directivo, los planes, programas y proyecios generales
de la Entidad.

4. Presentar ante el Consejo Directive las modificaciones a la orgamzambn administrativa y de
personal de la Entidad, y estatutos y a los reglamentos para la prestacion de los servicios.

5. Dirigir, coordinar y adoptar los mecanismos administrativos v tecrioldgicos necesarios para
responder por la prestaciéon de los servicios corporativos ante los usuarios, afiliados vy
beneficiarios.

6. Establecer las politicas de mercadeo, publicidad vy promocmon de servicios corporativos,
captacion de nuevos afiliados, las cuales deberan ser disefiadas, planeadas y ejecutadas por
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las d dependencias internas de la Entidad.

7. Aprobar las solicitudes de crédito presentadas por los afiliades en Ias diferentes modalidades
previstas en los reglamentos y con sujecion a los mismos.

8. Presentar a consideracion del Consejo Directivo el anteproyecto dei presupuesto anuat
acompanado de los estudios e informes de ejecucion y sus modificaciones, lo mismo que ios
estados financieros.

9. Ordenar el estricto cumplimiento de las disposiciones \ngentes sobre administracion de
personal y dictar los actos administrativos necesarios para su aplicacion.

10. Nombrar, posesionar y remover a los funcionarios de la Entidad de acuerdo con la
normatividad prevista sobre la materia.

11. Asumir la segunda instancia de los procesos disciplinarios, administrativos, que se adelanten
al interior de la Entidad.

12. Dirigir y auterizar los gastos con cargo al presupuesto de l2 Entidad, conforme a las
disposiciones legales, estatutarias y acuerdos del Consejo Directivo.

13. Asegurar que los procesos que desarrolla la Corpeoracion tengan definido su sistema de
control, incorporen los cambios generados en el entorrio y estén permanentemente
adaptados a sus necesidades, de modo tal que coadyuven al Ingro de ventajas competitivas
dentro del mercado de servicios corporativos.

14. Dirigir y coordinar los mecanismos y procedimientos previstos para el recaudo de los
recursos que se reciban, la recuperacion de la cartera y ordenar el gasto de la Entidad.

15. Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Entidad en asuntos judiciales o
extrajudiciales.

16. Administrar los bienes y recursos que constituyan el patrimonio de la Entidad, y velar por la
correcta aplicacion de los recurses vy la debida utilizacion de los hienes.

17. Presentar informes de gestion al Consejo Directivo de la Corporacion, al Gobernadory a las
Entidades de Control cuande éstas lo soliciten,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O .ES._ENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia
Crganizacion y normatividad interna de la Entidad
Ley Organica de Presupuesto

Gerencia Publica

1

2

3.

4. Organizacion del Estado

5

6. Politicas Publicas y Normatividad Vigente

— COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados.
Orientacian al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Liderazgo.
Planeacién.
Toma de decisiones. .
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Compromiso con la Organizacion. Conoccimiento del entorno.

XPERIENGIA: ¥ ¢

-y

o e

| Formacién académica
Titulo profesional en disciplinas
académicas relacionadas con las

funciones del cargo. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en cualquier '
modalidad.

Tarjeta 0 matricula profesional en ios
casos reglamentados por la ley

. _ALTERNATIVA ik

Formacién académica Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de j Titulo de Postgrado “en la modalidad de

Especializaciéon por: especializacion por do$ {2) anos de experiencia
profesional.

Dos (2) afios de experiencia profesional,

siempre que se acredite el titulo | Titulo de Postgrado en las modalidades de

profesional y viceversa; o maestria, doctorado o posdoctorado.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisitc del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminaciéon y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea a fin con
las funciones del cargo y un (1) aic de
experiencia profasional.

1.2 ASESOR 105 04 {1)

\. IDENTIFICACION
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Nivel: ASESOR |
Denominacién: ASESOR
Cédigo: 105
Grado: 04
N° de cargos: 1
IDependencia: " |GERENCIA GENERAL |
Empleo del Cargo del jefe
inmediato: GERENTE GENERAL
l. AREA FUNCIONAL
GERENC!|A GENERAL _ -

. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar y proponer proyectos y programas estratégicos que garanticen ia ejecucion de las
politicas que sobre Servicios Corporativos, Bienestar Social y Tapacitacién, deba realizar la
Corporacion Social para los usuarios, afiliados y beneficiarios, de acuerdo al plan de accion, plan
de desarrollo y demas normas que lo reglamentan.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Gerente General en la formulacion de politicas para el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

2. Aconsejar al Gerente General para la adopcién de programas, planes, proyectos, eventos y
servicios corporativos teniendo en cuenta las investigaciones, estudios, y propuestas
presentadas ¢ elaboradas, para el alcance de la misién de la Entidad.

3. Proyectar la formulacion del plan de compras de acuerdo a les lineamientos establecidos por
la Gerencia.

4, Asistir en representacion del Gerente a reuniones, y/o comités, cuando asi lo determine el
Gerente General.

5. Asesorar al Gerente General en la preparacion de informes de gestién al Consejo Directivo
de |la Corporacion, al Gobernador y a las Entidades de Control cuando éstas lo soliciten.

6. Aportar estrategias y mecanismos que apoyen la labor del Gerente General, en la
implementacion del proceso de Gestion de Calidad al interior de ia Entidad.

7. Asesorar al Gerente en todos los asuntos relacionados con la informacion y divulgacion de
las actividades que desarrolle la Entidad. '

8. Consolidar el informe de resultados de la gestidn institucional y sectorial y atender la
preparacion y remisién de informes a las instancias competentes.

9. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Gerente,

10. Mantener actualizada unha base de datos o archivo de datos y documentos relacionados con
el manejo de los temas competencia del area de desempefio.

11. Administrar e implementar los sistemas integrados de gestién de la Entidad y coordinar los
temas relacionados con los mismos.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenté, de acuerdo con el nivel, la

4
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naturaleza y el 4rea de desempefio det empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Ley organica de presupuesto

3. Organizacién y normatividad interna de Ja Entidad
4. Organizacion, métodos, mercadeo y servicio al cliente

5. Estrategia de publicidad y promocidn de servicios

6. Normatividad vigente

7. Sistemas de Gestién

8. Gestion Publica

€ o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
r COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO
] .

Orientacion a Resultados. Experticia Profesional.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Conocimiento del Entorne.

Transparencia, Construccidon de Relacion.

Compromisc con la Organizacion. Iniciativa. o

Vll. REQUISITOS RE EORMA ADEMICA'Y
Eat i u "o X ’\’%
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesicnal en las disciplinas

académicas del area y nliclec basico del

conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica vy _

afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Ciencias Sociales y humanas. -

Ciencias de la Salud y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

aspecializacion  rejacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados porla ley ]

I)_(.A?_“ ALTERNATIVA

L ﬁ?‘f pe ey ] L ._'f;:,:ﬁ_ ) B “\2:*
Formacion académica

Titulo de Postgrado en la modalidad de

L el

Experiencia
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Especializacion por:

Dos (2) anos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivc empleo, | Titulo de Postgrade en cualquier modalidad,
siempre y cuando dicha formacién | adicional al exigido para el respectivo empleo.
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios
profesicnales adicionales al Titulo
profesional al exigide en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afo de
experiencia profesional.

1.3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 1222
Grado: 07
N° de cargos: 1 )
[Dependencia: ||GERENCIA GENERAL ]
Empleo del Cargo del jefe GERENTE GENERAL
inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas y programas de comercializacion de los diferentes Servicios Corporativos
de la Entidad, con el apoyo de las dependencias internas, para fortalecer la gestiéon de la
Entidad y generar mayor cobertura dentro del Departamento de Cundinamarca.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENCIALES

9/7‘:‘
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Efectuar el estudio y andlisis de mercado, que sirva de base para la promocién de los
diferentes servicios corporatives de la Entidad, vy la creacién de aquellos que resulten del
proceso investigativo.

2. Proyectar actos administrativos designados por la Gerencia

3. Apoyar en {a revision y consolidacién de los planes, programas y proyectos realizados por
la Gerencia. '

4. Realizar estudios e investigaciones que permitan propeoner ante la Gerencia, campafas de
afiliacion, y promocidn de servicios corporativos.

5. Desarroflar una gestion integral con la Gerencia, para hacer segulmlento a los programas,
proyectos, y a la prestacion de los servicies.

6. Mantener actualizada una base de datos o archivo de datos y documentos relacionados
con el manejo de los temas competencia del area de desempefio

7. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encemendados por el Gerente. _

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Organizacion del Estado

3. Organizacion, métodos, mercadeao y servicio al cliente

4. Normatividad vigente

5. Sistemas de Gestion

6. Gestién Publica

7. Desarrolio, evaluacion y gestion de proyectos

COMUNES — POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados. Aprendizaje continuo

Qrientacioén al usuario vy al ciudadano. Experticia Profesional

Transparencia. Trabajo en Equipo y colaboracion

Compromiso con Ja Organizacion Creatividad e innovacion
Formacidn Académica Experiencia

Titulo profesional  en las disciplinas
academicas del area nuclec basico dei
conccimiento en:

Publicidad y afines

Administracion,

Econcmia, Doce (12) meses de experiencia profesional.
Contaduria publica y afines.
Ingenieria administrativa y afines
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Mercadotecnia.
Ciencias Sociales y humanas y afines
Ciencias de la Salud y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en ios
casos reglamentados por la ley.

g B A %

Formacién Académica ~ Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia profesional, | Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
siempre que se acredite el titulo | adicicnal al exigido para el respective empleo.
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afio de
experiencia profesional.

1.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 (1)

~ 1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 04
N° de cargos: 1
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IDependencia: IGERENCIA GENERAL |
[Cargo del jefe inmediato: |GERENTE GENERAL |

. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el disefic y seguimiento a los planes programas y proyectos que se desarrollan en la
Entidad y asi mismo apoyar en la gestidén e implementacion de nuevas tecnologias bajo los
lineamientos del plan estratégico de la Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en las investigaciones encaminadas a la definicion de lineamientos y criterios para
la ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos del sector funcion publica y
de inversion y asesorar a las dependencias de la Corporacion para su implementacion, para
que cumplan con las condiciones previstas en las diferentes metodologlas de formulacion de
proyectos y las condiciones técnicas del sistema de planeacion de la entidad.

2. Realizar estudios técnicos y administrativos para la elaboracidn y seguimiento del Plan
Departamental y proponer recomendaciones para la programacion de inversiones de
acuerdo con las necesidades de las dependencias ejecutoras de la Corporacion.

3. Adelantar la inscripcién de los proyectos de inversion de la Corporacion, en el Banco de
Proyectos de Inversion y realizar su seguimiento, para cumplir con las disposiciones vigentes
sobre la materia.

4. Elaborar, administrar, hacer seguimiento y publicar el Plan Anval de Adquisiciones de los
bienes y servicios que requiere la Entidad.

5. Apoyar a las diferentes areas para la preparacion del anteproyecto de presupuesto de
inversion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Disenar y mantener actualizado el sistema de indicadores, para adelantar la medicion y
control de la gestion interna que sirva de base para que la Gerencia tome las decisiones,
formule e implemente las politicas y estrategias que sean necesarias para el cumplimiento
de los objetivos institucionales. o

7. Realizar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecucion del Programa de Gestién
implementado por la entidad para el area con el fin de proponer Ias recomendamones a que
haya lugar.

8. Absolver las consultas que sean formuladas relacionadas con asuntcs del area de su
competencia.

9. Hacer el seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los planes programas y proyectos de la
Corporacion Social de Cundinamarca.

10. Administrar y gestionar los recursos informaticos de software base de la Corporacién

(licenciamiento de sistemas operativos para PC, Office y antivirus v del software aplicativo

que se requiera con base en los lineamientos dados por la Gerenciz.

—_—

11. Implementar las nuevas tecnologias de acuerdo a los avances tecnoioglcos bajo los
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12.

13.

14.

15.

16.

lineamientos del plan estratégico de la entidad.

Participar en la formulacién de planes de sistematizacién y actualizacién de la plataforma
informatica, que garanticen el desarrollo tecnoldgico de la entldad de acuerdo con l0s
estandares establecidos por la Corporacion.

Implementar proyectos tecnolégicos basados en metodologias y estandares establecidos por
la Corporacion.

Participar en las auditorias internas a la plataforma tecnologica de fa Corporacion con base
en los lineamientos establecidos.

Dar soporte técnice en hardware y software a todos los usuarios de planta de la Corporacion
con base en los lineamientos dados por la Gerencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturateza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NSO R W=

Normatividad sobre planeacion y presupuesto general de 1a nacidn

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion de Calidad en el sector publico

Auditoria Proyectos Sistemas de Informacion

Tecnologias de la Informacion

Metodologias de Informacién Plataforma Windows

Bases de datos

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Qutlook, Internet).

GO MPETENCIAS COMPORTAMENTALE

COMUNES

~ B 6R NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional =
Trabajo en Equipo y «:olaboracién
Creatividad e innovacion -

.REQUISITOS D

E FORMACION ZMICA Y EXPERIENCIA

Expeﬁen

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en:

Economia, administracién y afines
Ingenieria de Sistemas y afines

Ingenieria de Sistemas Telematica y
afines.

Ingenieria Industrial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional,

Ingenieria Administrativa y afines
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA T

Formacion Académica | ' Experiencia
Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualquier modalidad

1.5 SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1)

. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL C
Denominacion: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425

Grado: 08

N° de cargos: 1

IGERENCIA GENERAL ]
GERENTE GENERAL

IDependencia:

Cargo del jefe inmediato:

li. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL - .

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a las labores de agenda, correspondencia y en general al apoyo
jogistico que se requiera en el Despacho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada Ja agenda de compromisos adquiridos -por la Gerente General, y
recordar oportunamente los mismos.

2. Atender ai publico y brindar orientacion de conformidad con los procedimientos
establecidos y las instrucciones del Gerente.

3. Mantener actualizado el archivo de decumentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Recepcicnar, radicar y clasificar la correspendencia de la Gerencia, y efectuar el tramite de
conformidad con la instruccion del superior inmediato. :

5. Digitar documentos e informes solicitados por el Gerente General, de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

6. Operar los equipos que le sean asignados para el cumpiimiento de las actividades
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asignadas.

7. Realizar los tramites administrativos de los documentos que se generen en el area, en
cumplimiento de los procedimientos establecidos, y aplicando los recursos técnicos
existentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo Empresarial

2. Ofimatica

3. Atencion al publico

4. Manejo de equipos de oficina

5. Normas basicas de redaccion

6. Legislacion archivistica colombiana

) e PETENCIAS COMPORTAMENTALES __
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacion a Resultados. Manejo de la Informacion

Qrientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

TVl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Dipioma de bachiller en cualquier | Siete (7) ahos de experiencia laboral.
modatidad

Formacién Académica Experiencia

ALTERNATIVA

Experiencia

Formacion Acadé:mlc

Sin equivalencia de formacidn tecnolégica o formacion técnica

Tres (3) afios de experiencia relacionada, por titulo
profesional.

Un (1) afio de experiencia relacicnada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion

de los estudios en formacion tecnoldgica o técnica
profesional.

n (1} afio de educacion superior por seis (6}

meses de experiencia relacionada y curso

Pagina 17 de 138

Gobernacion de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 256 N® 51-53. Torre Central Piso 9.
Bogota, D.C. Tél, {1} 749 1279 - 740 1280
www. cundinamarca.qov.co
www.cundinamarca.gov.co




-MQ Gobernacion de

UNDINAMARCA

%

.{';cgmtiﬁamarcaﬁob = aCundinamarcaGob anuy eqﬁ%
DECRETO No. , DE 2015
A Y

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de fa Corporacion Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan ofras disposiciones”

especifico de minimo 60 horas de duracion. T

La equivalencia respecto de la formacidn que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se eslablecera asi:

Tres {3) afios de educacion basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos {2} afios de formacion en educacion superior,
o dos {2) afios de experiencia por el CAP Tecnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas. _

Tres (3) afios de formacién en educacidn superior
o tres {3} anos de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horana
superior a 2.000 horas.’

1.6. CONDUCTOR MECANICO 482 05 (1)

_ LIDENTIFICACION |
Nivel: ASISTENCIAL o
Denominacion; CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 482
Grado: 05
IN° de cargos: 1

—_—

IGERENC!IA GENERAL
GERENTE GENERAL

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer el servicio de transporte de personas y/u objetos, de conformidad con las instrucciones
recibidas, los procedimientos y reglamentos internos, observando las normas de transito,
velando por el cuidado y mantenimiento del vehiculo.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el despacho de la Gerencia, dentro de la
jurisdiccion del Departamento, o fuera de éste, de conformidad con los procedimientos
gstablecidos y acatando las normas vigentes en materia de transito y transporte.

o

Pagina 18 de 138

Gobemacion de Cundinamarca, Sede Administrativa.

Calle 26 1° 51-53. Torre Central Piso 9.
V.am. L'oNlF Bogota, D.C. Tel. (1) 749 1279 - 749 1280
' w -8 7 www.cundinamarca.qov.co
wivw.cundinamarca.gov.co

L e ELE LRV




j Gobernacion de

,UNDINAMARCA

§ iCundinamarcaGob  E@CundinamarcaGeb

& &
a,,j ”u?egﬁ

pecrRETO No. 0270 pE 2015
{ )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca —- CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

2. Revisar y verificar diariamente el estado det vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
de carretera y cumplir con el programa de mantenimiento preventivo del vehiculo.

3. Realizar el transporte de personas y/u objetos, de conformidad con las instrucciones
recibidas, los procedimientos y reglamentos internos establecidos.

4. Inspeccionar y detectar las fallas que cbserve en el vehiculo y solicitar las revisiones,
arregios y reparaciones requeridas, de conformidad con los procedimientos establecidos

5. Cumplir con las normas establecidas por las entidades de Transito para la conduccién y
movilizacion del vehiculo.

6. Guardar el vehiculo en el parqueadero de la institucion cuando se terminen los respectivos
Servicios.

7. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo. .

8. Mantener y portar los documentes personates y del vehiculo que le permitan transitar
ajustado a las normas vigentes de transito.

9. Cumplir las actividades de entrega, reparto y demas que se le ehcomiende de confermidad
con {a naturaleza del cargo e informando oportunamente sobre las dificultades que se
presenten.

10. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de transito y relacionada
2. Conduccion de vehiculos
3. Primeros auxilios
4. Elementos basicos de mecanica automotriz
VL C.HPETENCIAS C i PORTAMENTALE’§
COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO
Transparencia Adaptacion al cambic
Compromiso con la organizacién Disciplina
Relaciones mterpersonales
Colaberacion
i Y-EXPERIENCIA
Formacion Académica Experlenma

Diploma de bachiller en cualquier | Cuatro (4) ahos de experiencia laboral relacionada
modalidad.
Licencia de Conduccién categoria
minima C1

Formacién Académica 1 Experiencia
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Diploma de bachiller por:
Sin equivalencia
Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un ano de
experiencia laboral, o

Aprobacién de cuatro {4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de
SENA

2. OFICINA DE CONTROL INTERNO

2.1. JEFE DE OFICINA 006 03 (1)

. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR

Denominacion: WJEFE DE OFICINA

Codigo: 006

Grado: 03

N° de cargos: 1

[Dependencia: ||OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato: GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la correcta aplicacion de las normas contenidas en la ley 87 de 1993 y en las
que las complementan o modifiquen, con el propdsito de contribuir a obtener una eficiente
gestién en la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar aplicacién a las directrices contenidas en la Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que
modifiquen o reglamenten la aplicacién de procedimientos de Control Interno en la Entidad.

2. Implementar, verificar y evaluar el Sistema de Contro! Interno de la Entidad, de conformidad
con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion periédica a los procesos de la Entidad, verificando su
cumplimiento o redisefiando estrategias para garantizar con elle 1a efectividad del Sistema
de Control de la Entidad.

4, Aplicar las herramientas contenidas en el Sistema de Control Interno para facilitar_la
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recoleccion de informacion tendiente a presentar documenios que evidencias la efectividad
del control interno comao la gestién de la entidad.

5. Hacer la verificacion de los procesos de la Entidad, plantear los planes de mejoramiento y
realizar el sequimiento pertinente para garantizar la efectividad de la Gestion de fa Entidad y
fornentar la cultura organizacional basada en el autocontrol.

6. Vigilar que la atencién de las quejas y reclamos sobre -los servicios que presta la
Corporacién Social, se realice oportunamente, de acuerdo con las normas vigentes y rendir
informe semestral al Gerente y Consejo Directivo.

7. Realizar la evaluacién al Sistema de Control Interno y a la geshon de la Entidad, generando
los informes pertinentes y asesorando a la alta direccidn para su puesta en marcha.

8. Promover la difusion y el cumplimiento de las normas de control interno y participar en los
estudios de analisis de riesgo asi como formular los respectivos diagndsticos vy
recomendaciones para constituir una cultura organizacional de autocontrol.

9. Desarrollar las funciones contenidas en normas ¢ disposiciones legales o reglamentos
internos que coadyuven al desarrollo de la funcién publica.

10. Disefiar programas que permitan promover un sistema de control interno basado en la
planeacion y ejecucién de las actividades, acordes a los contenidos de los planes de gestion
por dependencias, para dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

11. Orientar la realizacion de estudios de analisis de riesgos, que permitan formular diagnésticos
y recomendaciones, para que se cumplan los procedimientos establecidos y la normatividad
legal vigente.

12. Implementar estrategias para el seguimiento de las recomendaciones establecidas a los
procesos y procedimientos de cada dependencia, de conformidad con el contenido de los
respectives manuales de procesos y procedimientos.

13. Presentar los informes, de conformidad con las solicitudes que realicen los organismos de
control.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y e! &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Indicadores de Gestidén

Auditoria y revisoria administrativa y financiera

Contratacion Estatal.

Ley 87 de 1993 y decretos reglamentarios

Ley 872 de 2003

Decreto 2145 de 1999

Decreto 1599 de 2005

Resoluciones vigentes y demas normas aplicabies al Control Interno
Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011 y decretos reglamentarlos
0 Decreto 019 de 2012 Ley Anti-tramites

—“»090?493".(”:“.0’!\3.—‘

VL. COMPETENCIAS ! MENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones
Conocimiento del Entorno

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional
académicas del
conocimiento en:

en las disciplinas
nicleo béasico del

Economia

Administracion

Contaduria Publica y afines
Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Profesional relacionada en Control Interno.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; 0

Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional.

Titulo de Postgradb en las modalidades de
maestria, doctorado o posdoctorado.

las funciones del cargo y un afic de
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experiencia profesional.

2.2. SECRETARIO 440 06 (1)

1. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion: SECRETARIO

Codigo: 440

Grado: 06

N° de cargos: 1 _

Dependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en los procesos y procedimientos del
area de desempefo, con la realizacion eficiente y oportuna de las actividades

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las tablas de
retencion documental que se apliquen a los resultados de los procesos del area de
desempefio. _ ;

2. Digitar documentos, informes, cuadros, y trabajos que le sean requeridos en desarrollo de
las actividades del area de desempefio.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y transmitir mensajes de acuerdo con las
orientaciones del Cargo del jefe inmediato. '

4. Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Colaborar con el informe de requerimientos de elementos y Gliles de oficina, y controlar su
correcta utilizacion.

6. Apoyar al Cargo del jefe inmediato en la aplicacion de los procedimientos inherentes al
area de desempefio. '

7. Colaborar en la atencidn a los funcionarios o usuarios de los procesos del area de
desempefio
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

8
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naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica

Atencion al publico

Manejo de equipos de cficina
Normas basicas de redaccidn
Legislacion archivistica colombiana

AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relacicnes Interpereonales
Colaboracion :

= VII. REQUISE

Formacion Académica. \

Experiencia

modalidad.

Diploma de bachiller en cualquier | Cinco (5) afios de experiencia laboral.

Formacion Académica

Experiencia

Sin equivalencia

Tres (3) afos de experiencia relacionada, por titulo
de formacion tecnologica o formacién técnica
profesional.

Un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en formamon tecnoldgica o técnica
profesional. :

Un (1) afio de educacion superior por seis {6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minime 60 horas de duracion.

La equivalencia respectc de la formacion que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecerd asi. . - ..

4
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Tres (3) afics de educacion basica secundaria o
dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos (2) afios de formacic’m en educacion superior,
0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Tecnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

Tres {3) afies de formacion en educacion superior
o tres (3) ahos de experiencia por el CAP Técnico
del SENA vy bachiller, con intensidad horaria
superior & 2.000 horas.

3. OFICINA ASESORA JURIDICA

3.1 JEFE DE OFICINA ASESORA 11509 (1)

l. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Dencminacién: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 115
Grado: 09
N° de cargos: 1 .
Dependencia: |[OFICINA ASESORA JURIDICA \
ICargo del jefe inmediato: IGERENTE GENERAL -~ \

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actuaciones, actos administrativos y recursos representando judicialmente a la
Corporacion garantizando el cumplimiento de la mision de la Entidad._,

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gerente, a Ios subdlrectores y a Ias diferentes dependenmas de la Corporacién
en los asuntos juridicos relacionados con las competencias relacionadas con cada una de
ellas.

2. Emitir los conceptos juridicos relacicnados con las actividades y funciones de la
Corporacion.

3. Preparar los proyectos de actos administrativos a presentar ante las autoridades
competentes.
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10.

Atender, controlar y realizar el seguimiento a los diferentes procesos en que tenga interes la
Corporacidn, y mantener informado a la Gerente sobre el desarrolle de los mismos.

Dirigir la recopilacion y actualizacion de las normas y jurisprudencia relativas a las
actividades y funciones de la Corporacidn, facilitar su consulta y darlas a conocer a todas las
dependencias, conforme a las instrucciones que para el efecto imparta la Gerencia.

Preparar las respuestas a los distintos requerimientos efectuados por las autoridades
administrativas y jurisdiccionales, especialmente respectoc de las acciones de tutela y de
cumplimiento.

Asumir la representacién judicial y extrajudicial de la entidad conforme a los actos gue para
tal efecto expida la Gerencia y con sujecidn a las normas legales.

Coordinar con las demas dependencias la elaboracién de conceptos juridicos con el objeto
de mantener unifermidad de criterios.

Coordinar la respuesta y tramite de los recursos que se interpongan a los actos
administrativos que se expidan en la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

VooNOO A

10

11.

12

. Cadigo Unico Disciplinario

Cédigo Contencioso Administrativo

Régimen del Empleado Publico

Narmas y jurisprudencia relacionadas con organizacion y func:|0nam|ento del Estado con
administracién de personal

Procedimientos que se debe surtir ante las diferentes jUFISdICC!OnE:S
Derecho laboral

Derecho constitucional

Derecho pablico

Derecho administrativo

Derecho civil

Contratacion Administrativa

Ley 715 de 2001

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Experticia Profesmnal '
Transparencia Conccimiento del Entorne
Compromiso con la Organizacion Construccion de Relacion

Iniciativa

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA_ Y EXPERIENCIA

g o iR v

Formacuon Acadermca Experiencia

Tituio profesional  en las disciplinas | Veintisiete (27} meses de experiencia profesional.
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acadéemicas del ndcleo basico del
conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién  relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Formacion Academlca

Exberiencia

Dos (2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el tituio
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacién y aprobacidbn de estudios
profesionales  adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo y un {1) afio de
experiencia profesional.

) _ Titule de Postgrado en la modalidad de
Titulo de Postgrado en la modalidad de | especializacion,  acicional al exigido para el
Especializacion por: respectivo empleo por Dos (2) afios de experiencia
profesional.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria,
doctorado o posdoctorado adicional a la fermacién
académica exigida para el respectivo empleo.

3.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1)

. IDENTIFICACION:

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Pagina 27 de 138

Gobernacion de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 2¢ N° 51-53. Tarre Central Piso 8.
Bogota, D.C. Tel. (1} 749 1279 - 749 1280

www.cundinamarca.gov.co
wa.'w cundinamarca.gov.co




Gobernacion de

UNDINAMARCA

fiCundinamarcaGob £ @CundinamarcsGob (a:;ﬂm! eqif"
DECRETO No. DE 2015
( .. 0270 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

Cédigo: 222

Grado: 07

N° de cargos: 1

IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA!

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis juridico y legal a los proyectos de actos administrativos, y prestar apoyo en
materia juridica dentro de los procesos administrativos y judiciales a carge de la dependencia
para los planes, programa y proyectos, de conformidad con fas normas legales vigentes al
respecto,

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES

1. Analizar la informacién y proyectar respuestas sobre asuntos juridicos asignados por el
superior inmediato, observando las disposiciones wgentes en cumplimiento de la mision
institucional.

2. Participar en la supervision de contratos que tengan relacion con la representacion judicial o
extrajudicial de la Entidad de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Estudiar y proyectar respuesta a los derechos de peticion, previo soporte técnico del area
relacionada con el asunto. '

4, Representar judicialmente a la Entidad, deniro de los procesos que le sean asignados,
beneficiando los intereses de la Entidad, acorde con las normas vigentes.

5. Desarrollar una base de datos de sequimiento de todos los procesos gque se adelantan en la
Oficina, para facilitar el control de los litigios que se adelanten, ia elaboracidn de informes.

8. Informar al Cargo del jefe inmediatc acerca de la terminacion de los procesos, a su cargo,
con el propesito de que este notifique a la Subgerencia de Servicios Corporativos, el estado
actual de la cbligacion.

7. Verificar que se encuentren ajustados a las normas vigentes, todos los actos administratives
asignados por el superior inmediato,

8. Estudiar y proyectar concepto, para determinar los benefrmarlos de devoluciones de aportes
de afiliados fallecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Cédigo Civil
3. Cddigo de Procedimiento Civil

v
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Codigo de Comercic

Contratacion administrativa

Cadigo Unico Disciplinario

Normatividad interna de la Entidad

Legislacién acorde a los temas de su competencia

PNO O

VI, COMPETEN} COMPORT_A
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a Resultados Aprendizaje continuo
Transparencia. Experticia Profesional
Compromiso con la Organizacion Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

«.. Vi, REQUISITOS DE: ‘ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas i
académicas del nucleo basico del
conocimiento en; !
Derecho y afines.
Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrade en la modalidad de '
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién por:

Dos (2) afos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion

4

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para €l respectivo empleo.
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adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios |
profesionales  adicicnales al  Titulo :
profesional al exigido en el requisito del :
respeclivo empleo, siempre y cuando ;
dicha formacion adicional sea afin con ;
las funciones del cargo y un (1) afio de
experiencia profesional. ‘

|
E
|

3.3. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Dengminacion: SECRETARIO EJECUTIVO

Codigo: 425

Grado: 08

N° de cargos: 1

IDependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |
e s QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Cargo del jefe inmediato:

) 1. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, y remitir la correspondencia recibida, al superior inmediato, para su tramite
respectivo.

2. Colaborar con el tramite de la correspondencia despachada de la dependencia, ajustandose
a los procedimientos establecidos y a las instrucciones del superior inmediato.

3. Digitar documentes, informes, cuadros, y trabajos que le sean requeridos en desarrolic de las
actividades de la dependencia. _

4. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y transmitir mensaje‘s de acuerde con las
orientaciones del Cargo del jefe inmediato.

5. Organizar y controlar el archivo del area de desempefio, de acuerdo con las normas y
procedimientos determinados.

6. Realizar tabores de seguimiento de los documentos propios de Ia Dependencia, que hayan
cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archivo general de la entidad.

d
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7. Realizar el informe de requerimientos de elementos y Utiles de oficina.

8. Apoyar al Cargo det jefe inmediato en la aplicacién de los procedimientos inherentes al area
de desempefio.

9. Adelantar labores de manejo de los equipos de fotocopiado, fax y otros para dar
cumplimiento a las actividades asignadas por el superior inmediato.

10. Apoyar la recopilacion de documentos soporte de los diferentes asuntos del area de trabajo,
de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

11. Las demas funciones asignadas por su Cargo del jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas scobre gestion documental vigentes
Protocole y organizacién de reuniones
Conocimientos basicos de ofimatica
Redaccién y Ortografia

Tablas de retencion documental

Digitacién y taquigrafia

S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relacicnes Interpersonales
Colaboracion _
Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Siete (7) afios de experiencia laboral
modalidad :

Formacion Académica Experiencia

Tres {3) aflos de experiencia relacionada, por titulo
Sin equivalencia de formacién tecnologlca o formacion técnica
profesional.

Un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en formacidn tecnoldgica o técnica
profesional.

Un (1) afo de educacién superior por seis (6)

Pagina 31 de 138

Gobernacién de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 2€ N°51-53. Torre Central Piso 9.
Bogotd, D.C. Tel. {1} 749 1279 - 749 1280

www.cundinarmarca. gqov.co
www.cundinamarca.gov.co




Gobernacion de
UNDINAMARCA

§ undinamarcaGob EaCundinamarcaGob

23 A
”&‘{mge%

DECRETO No. DE 2015
C .. 0270 )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion.

La equivalencia respecto de la formacién que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asf:

Tres (3) afos de educacién basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos (2) afos de formacién en educacion superior,
o dos (2) aflos de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

Tres (3} afios de formacion en educacion superior
o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA vy bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.

4. OFICINA ASESORA DE CONTRATA,(T::IO.-\N

4.1 JEFE DE OFICINA ASESORA 11502 (1)

B} IDENTIFICACION _
Nivel: ASESOR o

Denominacién: JEFE DE OFICINA ASESORA

Codigo: 115

Grado: 02

N° de cargos: 1

[Dependencia: |IOFICINA ASESORA DE CONTRATACION
GERENTE GENERAL

Cargo del jefe inmediato:

il. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Qrganizar y ejecutar la confratacién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
los fines de la entidad de acuerdo con las necesidades institucionagles y la normatividad legal
vigente. '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a
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1. Asesorar al Gerente y a las dependencias de la administracion en el desarrollo de las
diferentes etapas del proceso contractual, segun el decreto de delegacion.

2. Realizar la publicacidén de todos los actos y procedimientos producidos en su dependencia y
los demas que se le solicite y que estén asociados a los procesos de contratacion, saivo los
asuntos que por su condicidn estan expresamente excluidos.

3. Asesorar a las dependencias y/o areas que tengan a cargo la contratacion, cuando éstos lo
soliciten en las audiencias de aclaracion de pliegos y de adiudicacidn; en las cuales sera
indispensable para su iniciacion y desarrolio, la presencia del funcionario titular o su
delegado.

4. Llevar a cabo la contratacion sometida a su competencia y una vez legalizados los contratos
y aprobadas las pdlizas respectivas, conservar copia para su anotacion y archivo en el
registro de contratacion, y manejar el archivo contractual, incorporande todas las
actuaciones cumplidas durante la ejecucion y hasta su liquidacion.

5. Revisar juridicamente las minutas, términos, pliegos y actos administrativos para la posterior
firma de aquellos contratos que se le envien para tal fin;

6. Cumplir los términos, plazos, y exigir las garantias y demas requisitos previstos en la ley y en
los estudios respectivos, en las acciones administrativas que adelante esta dependencia.

7. Elaborar y suscribir los otros si o modificaciones a los contratos originados en esa
dependencia, cuando dichas solicitudes versen sobre su valor ¢ su plaze de ejecucion y/o
vigencia, provengan de los interventores, estén debidamente refrendadas y se encuentren
suficientemente motivadas. '

8. Llevar un registro de la designacion o contratacion de interventores y supervisores de los
contratos o convenios, y asescrarlos en el desarrofio de sus responsabilidades cuando sea
necesario.

9. Elaborar los informes relacionados con la actividad de contratacmn que deban rendirse
conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

10. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las poll'ticas que establezca para sus
procesos contractuales.

11. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos VIgentes en liquidacion o liquidados,
con fundamento en Ja informacion que reporten las diferentes dependencias en las que se
surtan las etapas: confractual y de liquidacion de los mismos.

12. Colaborar con el visado para pago en el sistema Novasoft, de cada una de las facturas y/o
cuentas de cobro presentadas por los contratistas, previa certificacion efectuada por el
supervisor del contrato.

13. Acompanar a las Dependencias cuando éstas lo requieran, en la etapa precontractual hasta
la suscripcion del contrato o declaratoria de desierto del respectivo proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién Publica
2. Administracién Publica
3. Derecho Publico

7//
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. Ley 80 de 1.993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios -
. Ley 734 de 2.002 y decretos reglamentarios

. Normatividad interna de la Entidad

. Legislacién acorde a los temas de su competencia

-~ o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Profesional .
Qrientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relacion
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADE

Formaciéon Académica
Titulo profesicnal en las disciplinas
académicas del nacleo basico del :
conocimiento en: Doce {12) meses de -experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion  relacionada con las
funciones del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

AL A

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.

Terminacion y aprobacidon de estudios
procfesionales  adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
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respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afc de
experiencia profesional.

4.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1)

. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar la contratacién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
los fines de la entidad de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que la documentacion presentada por el area que desea contratar esté conforme
con el procedimiento correspondiente y cumpla con los requisitos de la normatividad vigente.

2. Gestionar en audiencias y comités de contratacion necesarios del proceso de seleccidn
segun el procedimiento y lineamientos institucionales. :

3. Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran en los procesos

contractuales de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. Evaluar juridicamente las propuestas presentadas en virtud de procesos de convocatoria

publica de acuerdo con la normatividad y procedimiento establecido.

5. Consolidar en cada etapa del proceso de seieccion contractual Ia documentacion surgida de

conformidad con Ja normatividad vigente

6. Preparar para aprobacion del Cargo del jefe inmediato, las poélizas de cumplimiento, como

garantia unica de cumplimiento de contratos estatales.

7. Elaborar los contrates requeridos por la entidad de acuerdo con normatividad vigente.
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8. Elaborar las modificaciones o ajustes requeridos en la documentacion de los contratos
celebrados por la entidad segin procedimientos y normatividad aplicable.

9. Requerir la documentacién e informacion sobre la ejecucion del contrato y el informe
definitivo de recibo a satisfaccion a los respectivos supervisores o interventores de
conformidad con la ley, el manual de supervisién y/o manual de contratacion.

10. Liquidar contratos segun procedimientos y normatividad vigente.

11. Garantizar que los procesos contractuales y los contratos cumplan con las publicaciones y
registros de ley de acuerdo con los procedimientos establecidos..

12. Absolver consultas juridicas en materia contractual de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad aplicable.

13. Garantizar que las dependencias internas, entes de control y entidades, cuenten con la
informacion y documentacién de procesos contractuales solicitada, en los términos
legalmente establecidos.

14. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo, segun las necesidades identificadas .

15. Capacitar en materia contractual a las dependencias de la entidad segun requerimientos
establecidos.

16. Las demas funciones asignadas por su Cargo del jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio, .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Publica

2. Administracion Publica

3. Derecho Pubilico :

4, Ley 80 de 1.993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

5. Ley 734 de 2.002 y decretos reglamentarios

6. Normatividad interna de la Entidad

7. lLegislacién acorde a los temas de su competencia

e V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional . -

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAD A Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico del | Doce {12) meses de experiencia profesional

conocimiento en:
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Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional
casos reglamentados por la ley.

en los

T 7 ACRNE

RNATIVA

R s e it L C

Formacioén Académica

Experiencia

Sin equivalencia

Titulo de Postgrade en cualquier modalidad

4.3, TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 02

N° de cargos: 1

IDependencia:

|[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

Cargo del jefe inmediato:

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

H. AREA FUNCIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades técnicas y administrativas que se requieren en los procesos de
contratacion, administrativos y demas procesos que se adelanten en la dependencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

superior inmediato.

1. Apoyar en la oficina de contratacion en la elaboracion y presentacién de informes a los Entes
de Control y demas organismos que lo soliciten.

2. Revisar el estudio de oportunidad y conveniencia, asi como los cuadros comparativos de
ofertas econémicas (etapa precontractual) de los bienes y servicios que se requieran para el
buen funcicnamiento de la Entigad. .

3. Sistematizar en NOVASOFT y analizar la informacién requerida para mantener actualizada
la base de datos de los contratos o convenios, de conformidad- con las instrucciones del
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4. Apoyar la Oficina de Contratacion en la publicacién de tcdos los actos y procedimientos
producidos en su dependencia y los demas que se le so||0|te y que estén asociados a los
procesos de contratacién. _

5. Apoyar el registro de la designacion o contratacion de interventores y supervisores de los
contratos o convenios, y asesorarlos en el desarrollo de sus responsabilidades cuando sea
necesario.

6. Apoyar la actualizacién del registro de contratos vigentes, en liquidacion o liquidados, con
fundamento en la informacién que reporten las diferentes dependencias en las que se surtan
las etapas: contractual y de liquidacion de los mismos.

7. Digitar las actas contentivas de audiencias y comités de contratacmn necesarios del proceso
de seleccidn segun el procedimiento y lineamientos institucionales.

8. Apoyar cada etapa del proceso de seleccidon contractual la documentacién surgida de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Dar visado para pago en el sistema Novasoft, de cada una de las facturas y/o cuentas de
cobro presentadas por los contratistas, previa certificacion efectuada por el supervisor del
contrato.

10. Preparar los documentos necesarios, soportes para atender los requerimientos de los
diferentes entes de control. o

11. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos refacionados con el area de
desempefio, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contrata‘cién Estatal
Cddigo Unico Disciplinario
Estatuto Tributario

W=

- VI..COMPETENCIAS COMPORT:[;'\B!_I_‘ENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO

Orientacion a Resultados Experticia Téecnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano, Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion -

Compromiso con la Organizacién

 VILREQUISITOS D JACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional | Dos (2) afios de experigncia laboral.
en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:
Derechg y afines
Administracion y afines
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Titulo de formacién tecnoldgica en
disciplinas académicas de los ndcleos
basicos del conocimiento en:

Derecho y afines

Administracién y afines

Terminacion y aprobacion de tres (3)
afos de educacidn  superior en la
modalidad de profesicnal Universitaria
en las disciplinas académicas de los
ndcleos basicos del conocimiento en:
Derecho y afines

Un {1} afo de experiencia laboral.

Dos (2) afios de experiencia laboral

Administracién y afines

AL

TERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

El Titulo de Formacién Tecnologica o de
formacion Técnica profesional, por:

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmeante exigide y viceversa ¢

Un {1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite |Ia
terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad; ¢

Un {1) afio de educacidon superior por seis
{6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller,

Titulo de formacién tecnoldégica o formacion
tecnica profesional, adicional al exigido para el
respectivo empleo.

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion
de los estudios en formacion tecnoldgica o técnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

Un (1) afo de educacidon superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracidn vy
viceversa, adicionai al exigido para el respectivo
empleo. :

5. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE
r 5.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 01 (1)

l. IDENTIFICACION

=z
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Nivel: ASESOR ;

Denominacién: JEFE DE OFICINA ASESORA

Codigo: 115

Grado: 01

N° de cargos: 1

Dependencia: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
P ' CLIENTE _

[Cargo del jefe inmediato: |IGERENTE GENERAL |

ll. AREA FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias para fortalecer el servicio de atencién al usuario, identificando las
necesidades y generando los correctivos por medio de la orlen+a0|on eficaz y eficiente, para el
mejoramiento continuo de la gestidon de la entidad. -

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL_ES |

1. Desarrollar estrategias de portafolio de servicios y proponer a la Gerencia General la
adopcién de nuevas lineas de crédito que busquen el bienestar del afiliado y beneficiarios

2. Disenar y aplicar estrategias orientadas a desarrollar e impulsar campanas que faciliten el
acceso de los servicios publicos y pensionados del Departamento de Cundinamarca a los
servicios de la Corporacién y permitan captar nuevas afiliaciones.

3. Asegurar y responder por al efectiva diligencia de todas -las solicitudes de servicios
corporativos presentadas por los afiliados, verificando el cumplimiento de requisitos y
condiciones.

4. Realizar labores de difusion, informacién y comunicacién de todos los servicios que presta la
Entidad.

5. Comunicar oportunamente a la Subgerencia Administrativa y Financiera, los requerimientos
presupuestales para las diferentes lineas de crédito asegurando una eficiente prestacién del
servicio.

6. Operar el sistema Novasoft a fin de efectuar las operacmnes y producrr los documentos
necesarios para tramite de creditos.

7. Administrar y responder por los procedimientos inherentes a la atencién integral de fos
afiliados, beneficiarios y usuarios, y por la oportunidad vy calidad de la informacion
suministrada a los mismos, atendiendo los criterios preestabiecidos para el otorgamiento de
lineas de credito y participacién a eventos, programas y proyectos de bienestar social,
capacitacidn y recreacion.

8. Administrar un sistema de informacion de afiliado y beneﬂmanos que facilite el desarrollo y
cobertura de los eventos, programas y proyectos para los mismos.

9. Adelantar los procesos precontractuales competencia def. drea de desempeno, de
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conformidad con los criterios establecidos por la Oficina Asesora de Contratacién vy las
normas vigentes. '

10. Coordinar la operacién del sistema NOVASOFT con el proposito de que las herramientas

inherentes al mismo, brinden un oportuno servicio a los procesos del area de desempefio.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

gk L=

Atencidn al publico

Estrategias de atencidn al cliente
Normatividad vigente de atencién al cliente
Gestién Pdblica

Analisis de indicadores de satisfaccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Experticia Profesionai
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relacion
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Vil

Formacién A mica

Titulo profesional  en las disciplinas
academicas del nldcleo basico del
conocimiento en:

Administracion y afines

Publicidad y afines

Mercadeo Tres (3) meses de experiencia profesional
Ingenierfa Industrial y afines E

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesicnal en los
casos reglamentados por fa ley

ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de |

%
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Especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Tituio profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Titule de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afc de
experiencia profesional.

5.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 06
N° de cargos: 1 .
[Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y orientar a los usuarios, afiliados y beneficiarios sobre los servicios corporativos,
programas, eventos y demas procedimientos administrativos que brinda la Corporacién Social
de Cundinamarca, de conformidad con los reglamentos internos y las instrucciones del superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la informacion relacionada con los servicios corporativos, programas y proyectos,
para la correcta utilizacién de los servicios y productos, que ofrece la Corporacién Social, de
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conformidad con la reglamentacion interna y ias instrucciones del superior inmediato.

2. Prestar el servicio de recepcion, revision y radicacion de las solicitudes de todos los servicios
corporativos, presentadas por los afiliados, de conformidad con la reglamentacion interna y
las instrucciones del superior inmediato.

3. Verificar, tramitar y legalizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT las solicitudes de
créditos presentadas por los afiliados de acuerde al reglamento de la Entidad y las
instrucciones del superior inmediato.

4. Responder por los documentos que soportan el tramite de legalizacién de los créditos, para
la viabilizacion ante el Subgerente de Servicios Corporativos.

5. Generar e imprimir en el Sistema de Informacidn NOVASOFT ‘los reportes y soportes
necesarios para legalizar en el moédulo correspendiente del sistema la legalizacion
presentada por el afiliado. '

6. Efectuar y responder por la correcta recepcion y trémite interno  de las solicitudes de
devoluciones, traslados de ahorros e intereses, cuotas demas, depésitos y reintegros que
presenten los afiliados.

7. Prestar la asesoria a los usuarios, afiliados y beneficiarios en la correcta utilizacion de los
servicios corporativos, tramite de solicitudes y otros procesos competencia de la Entidad.

8. Orientar al afiliade cuando por motivos que no ameriten el retiro de la Entidad, desee
desvincularse de ésta.

9. Establecer con las dependencias internas el apoyo de actlwdades administrativas que
agilicen la prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

10. Apoyar el procedimiento en el Sistema de NOVASQFT para actualizar, afiliar o retirar
afiliados, de conformidad con la reglamentacion interna y las instrucciones del superior
inmediato.

11.  Apoyar el procedimiento establecido para ejecutar la carnetlzaC|0n de los afiliados.

12. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el érea de
desempefo, de conformidad con los procedimienios establecidos y las instrucciones del
superior inmediato. _ _

13. Efectuar recomendaciones de acuerdo at seguimiento gue se realice al Sistema de
Informacion NOVASOFT, relacionada con las necesidades dei area.

14. Elaborar los preconceptos propios del drea que deban acompafiar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestion, denfro de la unidad de criterio juridico, con el aporte de
pruebas e informacién relacicnada con el area de gestién, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

15. Presentar los informes que solicile el Cargo del jefe inmediato, sobre los asuntos
competencia del drea de desempefo.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacidn Interna de los Servicios Corporativos
Analisis Econémico y Financiero

Técnicas de Servicio al Cliente

Manegjo de ofimatica avanzada

Normatividad inferna

Wi~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALEQ L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadanc Experticia Profesional

Experticia Profesional ! Trabajo en Equipo y colaboracion
Trabajo en Equipo Creatividad e innovacian

Creatividad e innovacion

VIl. REQU

Formacion Académica
Titulo profesional en las disciplinas
academicas del nulcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y afines. oo
Administracion ' Treinta (30} meses de experiencia profesional.
Economia '
Contaduria Pdblica

Trabajo Social y Afines

Tarijeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA T
Formacion Académica Experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Sin equivalencia especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional.

Titulo de Postgrado -en las modalidades de
maestria, doctorado o posdoctorado.

5.3 TECNICO OPERATIVO 314 01 (1)

l. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO

7%
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Codigo: 314

Grado: 01

N° de cargos: 1

IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]
I. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las solicitudes e inquietudes que presenten los usuarios, afiliados y
beneficiarios sobre los servicios corporativos, programas, eventos y demas procedimientos
administrativos que brinda la Corporacién Social de Cundinamarca, de conformidad con los
reglamentos internos y las instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES_ ESENCIALES

1. Estudiar y analizar las solicitudes de créditos formuladas por los afiliades, y Estudiar y
analizar las solicitudes de créditos formuladas por los afiliados, y determinar el cumpiimiento
de condiciones y requisitos de conformidad con los reg!amentos internos fijados por la
Entidad

2. Revisar los formularios y formatos de solicitud presentados por fos afiliados, verificar su
correcto diligenciamiento y el cumplimiento de requisitos en los documentos anexos, en
concordancia a la normatividad vigente sobre la materia.

3. Verificar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, la afiliacion y el cumplimiento de las
condiciones para iniciar el tramite u otorgar el Servicio Corporativo.

4. Brindar informacion a usuarios y afiliados sobre los procedimigntos, condiciones y requisitos
establecidos por la Entidad para afiliaciones y otorgamiento de los Servicios Corporativos,
de Conformidad con las instrucciones del superior inmediato. .

5. Suministrar a los afiliados los formularios, formatos, folletos requisitos y demas documentos
relacionados con el drea de desemperio.

6. Generar e imprimir los talonarios, recibos, reportes y demas documentos necesarios para
brindar la informacion u crientacion a los usuarics y afiliados.

7. Consultar y actualizar los registros de afiliados y usuarios, en ei Sistema de Informacion
NOVASOFT, de conformidad con las instrucciones del superior.inmediato.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo can el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

AREA DE TESORERIA,

1. Realizar registros en el sistema Novasoft, tendientes a la Ejeéucién de los pagos y recaudos

v
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de la Entidad de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportunc de los compromisos adquiridos por
la Corporacion Social de Cundinamarca en cumpiimiento de su mision.

3. Realizar la impresion de los cheques generados en el Sistema Novasoft.

4. Apoyar la elaboracion de informes y estadisticas que le sean solicitados, de conformidad con
las instrucciones del superior inmediato.

5. Preparar correspondencia, documentos e informes y mantener actualizado el archivo propio
de la dependencia de Tesoreria.

6. Realizar recomendaciones técnicas para el mejoramiento del sistema Novasoft de acuerdo
al area de desempeno.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamentacién Interna de los Servicios Corporativos

2. Analisis Econémico y Financiero _

3. Técnicas de Servicio al Cliente call

4. Ofimatica avanzada -

POR NIVEL .[ERARQUICO

COMUNES

Orientacién a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con fa Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

« -VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Expenenma

Titulo de formacidn técnica profesional

Un {1) afo de experiencia laboral

en disciplinas académicas de los
nucleos bhasicos del conocimiento en:
Administracion

Contaduria Plblica

Economia vy afines

Titulo de formacidén tecnolégica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:
Administracidn

Contaduria Publica

Economia y afines

A
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Terminacion y aprobacion de tres (3)
anos de educacion superior en la
modalidad de profesional Universitaria
en las disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:
Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Un (1) afio de experiencia laboral.

AL

TERNATIVA:

Formacioén Académica

Experiencia

El Titulo de Formacién Tecnologica o de
formacion Tecnica profesional, por:

Tres (3} afos de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa o

Un {1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la
terminaciébn vy la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad; o

Un (1) afio de educacion superior por seis
(6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

Titulo de formacion tecroldgica o formacion técnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo

I empleo,

Un (1) ano de experigncia refacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion
de los estudios en formacién tecnoldgica o técnica
profesional, adicional al exigido para el respective
empleo.

Un (1) afic de educacién superior por seis (8}
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo- 80 horas de duracién vy
viceversa, adicional al exigide para el respectivo
empleo.

5.4 SECRETARIO 440 06 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: SECRETARIO
Cédigo: 440
Grado: 06
N° de cargos: 1
[Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |
e o UIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
Cargo del jefe inmediato:

Va
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li. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL CLIENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los niveles superiores, mediante la participacién en los procesos y procedimientos del
area de desempefio ejecutando actividades asistenciales de oficina y archivo de documentos
de conformidad con los procedimientos esiablecidos y las instrucciones del superior inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Qrganizar, manejar y controlar el archivo del &rea de desempeiio de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

2. Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas informacion
relacionada con & drea de desempefio, de conformidad con el procedimiento establecido y
las instrucciones del superior inmediato.

3. Elaborar de conformidad con las instrucciones del superior inmediato, oficios, cuadros,
estadisticas e informes que se deriven det area de desempefo cbmo consecuencia de fos
procesos en los que se interactua.

4. Colabaorar en la atencion a los funcionarios del area de desempeno de conformidad con
las instruccicnes del superior inmediato.

5. Colaborar con el informe de requerimientos de elementos y utlles de oficina, y controlar su
correcta utilizacién.

6. Apoyar al Cargo del jefe inmediatc en la aplicacién de los procedlmlentos inherentes al
area de desempefio.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. COfimatica
2. Atencién al publico
3. Manejo de equipos de oficina
4. Normas basicas de redaccion
5. Legislacién archivistica colombiana
_ VI. COMPETENCIAS C 3 AMENTALES
~ COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la Informacién
Qrientacién al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonaies
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Colaboracion

VI 'REGUISITOS D
Formacién Académica \ Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Cinco (5) afios de experiencia laboral.
modalidad
ALTERNATIVA R
Formacion Académica ] Experiencia
Sin equivalencia. Tres (3) afios de experiencia relacionada, por

fitulo de formacion tecnoldgica o formacién
técnica profesional.

Un (1) aftc de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacién y la aprobacidn
de los estudios en formacion tecnoldgica o
1&cnica profesional. -

Un (1) afio de educacion superior por seis {6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion.

La equivalencia respecto de la formacion que
imparte el Servicio -Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos (2) afios de  formacion en educacidn
superior, 0 dos (2} afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico det SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2.000 horas

5.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 (2)

l. IDENTIFICACION

7
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Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Grado: 05

N° de cargos: 2

IDependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[cargo del jefe inmediato: IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE

Itl, PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar en el sistema de Informacion NOVASOFT el tramite de las solicitudes de servicios y
productos presentados por los usuarios, afiliados y beneficiarios de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de recepcion, radicacion y registro en el Sistema de Informacidn
NOVASOFT, de las solicitudes presentadas por los afiliados y que cumplen con las
condiciones y requisitcs establecidos en la normatividad vigente. .

2. Grabar y tramitar en el Sistema de Informacion NOVASOFT las solicitudes de créditos
presentadas por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad.

3. Archivar los documentos que soportan el tramite de los créditos, para la viabilizacion ante
el Subgerente de Servicios Corporativos.

4. Efectuar el registre de los datos que soportan las afiliaciones a la Entidad en el Sistema de
Informacion NOVASOQFT, de conformidad con los procedlm}entos establecidos y las
instrucciones del superior inmediato.

5. Generar y hacer entrega del carne de safiliacion a la Entidad de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Generar e imprimir, en el Sistema de Informacion NOVASOFT, los reportes,
disponibilidades presupuestales y todos los documentos requeridos para el tramite de las
solicitudes realizadas por los afiliados y usuarios.

7. Apovar las actividades administrativas inherente a los procesos que como consecuencia
del area de desempefio se interactué, de conformidad con las instrucciones del superior
inmediato.

8. Actualizar las novedades de afiliacion o retiro de aﬁhados -de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

9. Realizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT el trdmite 'y la legalizacién de las
solicitudes de devoluciones, traslados de ahorros e intereses, cuctas demas, depdsitos y
reintegros que presenten los afiliados, de conformidad con los reglamentos establecidos y
las instrucciones del superior inmediato.

10. Las demds funcicnes asignadas por la autoridad competonte de acuerdo con el nivel, la

A
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naturaleza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Normatividad interna.
2. Teécnicas de servicio al cliente

3. Ofimatica
s 'COMPETENEIAS COMPORTAR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Manejc de la Informacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Cuatro (4) afnos de experiencia laboral.
modalidad
Formacién Académica. T Experiencia
1. Tres (3) afos de experiencia relacionada, por
Sin equivalencia. titulo de formacion tecnoldgica o formacion

técnica profesional.

2. Un (1) afo de experiencia relacionada, siempre
y cuando se acredite la terminaciéon y la
aprobacion de ‘os “estudios en formacion
tecnoldgica o técnica profesional.

3. Un (1) ano de educacion supericr por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion.

4, La equivalencia respecto de la formacion que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi;

5. Tres (3) afios de educacién basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP de! Sena. _

6. Dos (2) anos de formacidon en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por el
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CAP Técnico del Sena y bachiller, con
intensidad horaria.entre 1.500 y 2.000 horas.

7. Tres (3) afios de formacion en educacion
superior o tres (3) anos de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con
_intensidad horaria superior a 2.000 horas

6. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03 (1)

l. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO _
o SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Denominacion: DESCENTRALIZADA
~ [Cédigo: 084
Grado: 03
N° de cargos: 1 L
Dependencia: ||[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
ICargo del jefe inmediato: |[GERENTE GENERAL. |
. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la Subgerencia Administrativa y
Financiera de acuerdo con {as normas vigentes y objetivos de la Corporacién Social de
Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar sistemas o mecanismos para mantener actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Corporacion, verificando que estén debidamente
asegurados, vigilando su cobertura, vigencia, y coordinar las actividades encaminadas a la
actualizacién de los inventarios de los bienes devolutivos entregados a quienes prestan sus
servicios en la Corporacion.

2. Preparar los procesos pracontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados por la
Oficina Asesora de Confratacion, lo relacionado con los estudios de oportunidad y
conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas econdmicas, para la
adquisicién y mantenimiento de bienes, seguros y servicios efectuando el seguimiento y
control en la ejecucién de los contratos,
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3. Dirigir y coordinar la inclusion de los recursos, y el trdmite para el pago oportuno de
impuestos, servicios, mantenimiento y adecuacién de los bienes al servicio de !a
Corporacién, y fijar procedimientos para el aprovechamiento y uso racional de los mismos.

4, Administrar tos recursos del parque automotor para el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

5. Realizar e! seguimiento para ¢! funcionamiento de los sistemas de informaciéon de la
Entidad, y adoptar los mecanismos de soporte informatico que permitan el cumplimiento de
los objetivos de la Corporacion.

6. Dirigir, y coordinar las operaciones financieras, contables, de presupuesto y de tesoreria
de la Corporacion Social.

7. Verificar e! cumplimiento de los procedimientos establecidos pa.a la elaboracion de los
analisis de la situacion financiera, del presupuesto asignado vy ei tramite de las adiciones,
traslados y demas modificaciones, al igual gque el programa anual de caja.

8. Coordinar los mecanismos de recaudo de los recursos y fondos pertenecientes a la
Entidad, y controlar los procedimientos de pago de las obligaciones a cargo de la
Corporacion.

9. Garantizar y responder por la custodia y conservacion del archivo de los titulos valores
(pagares, prendas e hipotecas) que registran garantias a fa'vo_r de la Corporacién Social
remitidas de acuerdo a las normas de archivo, por la Subgerencia de Servicios
Corporativos.

10, Coordinar la elaboracion de los estudios y propuestas para el manejo financiero de
excedentes de liquidez, de conformidad con las disposicicnes legales.

11. Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformldad con las normas
legales vigentes. ' :

12. Implementar mecanismos para la custodia y conservacion del archive de los documentos y
de los titulos de propiedad en los cuales constan los actos de disposicion de los inmuebles
a cargo de la Corporacion.

13. Constatar el cumplimiento de los procedimientos que en materla de su competencia deban
pasar a firma del Gerente General.

14. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas e informacién relacionada con la gestion de 1a dependencia.

15, Adelantar las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias que deban
adelantarse a los servidores publicos, en primera instancia, con‘aplicacion del codigo dnico
disciplinario y sus modificatorios y reglamentos.

16. Presentar los informes que soliciten los organismos de control'y demas autoridades, sobre
los asuntos competencia de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

17. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demas
bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento de la Entidad dentro de los
tiempos y parametros solicitados.

18. Administrar el personal a cargo, de acuerdo con los procedlmlentos establecidos v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

los tiempos y parametros solicitados.
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20. Apoyar el desarrollo y sostenimiento- del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia segun los
reguerimientos de la Entidad. :

21. Asistir a reuniones de consejos, juntas, comités y en general a las reuniones de caracter
oficial en donde tenga asiento la dependencia o lo determine el Gerente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de recursos
2. Normas sobre manejo de bienes publicos
3. Legistacidon Tributaria
4. Finanzas
5. Presupuesio Publico
6. Gerencia Publica
7. Plan General de Contabilidad Publica
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion :
Transparencia Toma de decisiones -
Compromiso ¢on la Organizacion Direccion y desarrollo de persconal
Conocimiento del entorno

l
VH. REQUISITOS DE FORMACIC‘)N\&CAE}?‘EMICA Y EXPERIENCIA

Formacufm Académica Ek'periencia

Titulo profesional  en las disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
academicas del nucleo basico del :
conacimiento en:

Derecho y afines.
Administracién
Contaduria Publica
Economia y afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidén  relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o mairicula profesional en los

77
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casos reglamentados por la ley

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién por:

Dos {2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el fitulo

profesional y viceversa; o Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,

Titulo profesional adicional al exigido en adicional al exigido para el respectivo empleo.

el requisito del respectivo empleo,
siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminaciéon y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afio de
experiencia profesional.

6.2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL _
Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222 :
Grado: 07
N° de cargos: 1

[Dependencia:

IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato:

[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. AREA FUNCIONAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

4
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Ejecutar los procedimientos correspondientes a la vinculacion de personal, las situaciones
administrativas, la liquidacion y reconocimiento de salarios y prestaciones, la evaluacion del
desempefio y de aquellos que se reglamenten o modifiquen en materia de administracion de
personal para los servidores publicos de la Corporacion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la elaboracion de providencias, autos, certificaciones, y demas documentos
relativos a los procesos disciplinarios que deban adelantarse en primera instancia contra los
funcionarios de la Entidad. '

2. Reportar de manera oportuna las novedades de personal, para que sean incluidas en la
némina respectiva y proyectar los actos administrativos de reconocimiento de factores
salariales y prestacionales de los servidores publicos y del personal retirado de la Entidad.

3. Ejecutar de conformidad con la Ley los procedimientos para el ingreso y vinculacion  del
personal de la Corporacion Social, tramitando oportunamente ia Iegahzamon de las
afiliaciones al sistema de seguridad social integral, caja de compensacion y entidades
aseguradoras; asi como el pago de los aportes correspondientes.

4. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la ejecucion de las
situaciones administrativas de los servidores publicos de. la- Entidad, conforme a la
normatividad legal vigente, y mantener el Sistema de Registro actualizado frente a ia
novedad administrativa.

5. Hacer seguimiento a los tramites realizados ante las EPS, para recuperar los valores que se
causen por concepto de incapacidad general y matern:dad de conformidad con los
procedimientos establecidos y las normas wgentes

6. Realizar la revisién y validacidn de la némina bnndando apoyo a los funcionarios
responsables en la aplicacion del proceso de conformidad con las normas vigentes.

7. Proyectar, para la firma del superior inmediato, las certificaciones. laborales correspondientes
a tiempos de servicio, funciones, perfiles, devengados y toda informaciéon que sobre el area
de competencia, de los servidores publicos y retirados se solicite.

8. Adelantar los procedimientos para que se efectué en la oportunidad legal la evaluacion del
desempefic y calificacion de servicios, brindando apoyo a los funcionarios responsables en
la aplicacion del proceso de conformidad con las normas vigentes.

9. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafiar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestién, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacién relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

10. Aplicar los procedimientos establecidos para la organizacién, servicio y custedia de las
historias laborales de los servidores publicos y retirados de la Entidad.

11, Realizar los estudios, investigaciones y propuestas que sobre el 4area de desempefo le
sean asignados, de conformidad con las normas vigentes.

12. Sustanciar las indagaciones preliminares e investigacicnes dlsolpllnarsas que deban
adelantarse a los servidores publicos, en primera instancia, con aplicacion de la Ley
disciplinaria 734 de 2002, sus modificatorios, y los reglamentos,

13. Preparar para la autenticacién, por parte del superior -inmediato, las copias de los
documentos que reposan en las hojas de vida de los servidores pdblicos activos y retirados
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y existentes en los archivos de la Dependencia, y que se deban expedlr en concordancia
con las normas vigentes.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefnioc del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O E’SENCIALES

1. Decreto 1042 de 1978

2. Ley 909 de 2004 y sus reglamentarios

3. Cadige contencioso administrativo

4. Resolucién 01016 de marzo 31 de 1989 del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social
5. Ley9de 1979

6. Cédigo disciplinario

7. Demas normas de administracion de personal que tas complementen o sustituyan.
8. Manejo de herramientas informaticas basicas

VI. COMPETENCIAS C@E&W'I?AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovagién

E FORMACION ACAREMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académic Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nGcleo basice del
canocimiento en:

Derecho y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.
Administracion y afines '

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién  relacionada con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los

¢asos reglamentados por la ley.
S ALTERNATIVA

Fofhﬁééién Académica Ekperiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de '
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Especializacion por: Lo
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
Dos (2) afios de experiencia Profesional, | adicional al exigido para el respectivo empleo.
siempre que se acredite el titulo :
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional a! exigide en
el requisito dei respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; ¢

Terminacion y aprobacidon de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afo de
experiencia profesional,

6.3. TESORERQO GENERAL 201 07 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: TESORERO GENERAL
Codigo: 201

Grado: 07

N° de cargos: 1

ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Cargo del jefe inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

Dependencia:

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de Tesorerfa en la Entidad, conforme a las disposiciones legales vigentes
y a la aplicacion de las herramientas del Sistema de Informacién NOVASOFT.

% .
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

7

Ejecutar los procedimientos para garantizar el recaudo de los recursos y fondos,
pertenecientes a la Entidad, realizando los registros y contrales correspondientes, a través
del Sistema de Informacién NOVASOFT.

Administrar el Sistema de Informacidon NOVASOFT para generar el control de caja, bancos
e inversiones; el registro de ingresos, el registro de egresos, el proceso de cierres diarios,
mensuales, etc., y la generacidn automatica de cuentas.

Ejecutar las operaciones para garantizar el pago de los comprom|sos adquirides por la
Entidad.

Realizar estudios y proyectar propuestas para el manejo financiero de excedentes de
liquidez, de conformidad con las disposiciones legales.

Supervisar el procedimiento de recaudo para fa aplicacion de pagos de ahorros y cartera
de los usuarios de |la Corporacidn, a traves del Sistema de Informacion NOVASOFT.
Verificar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, ias érdenes de pago y/c obligaciones a
cargo de la Entidad, para proceder a efectuar el pago a traves de transferencia electronica
(ACH}), al igual que la generacién del comprobante de pago, c"ontrol automatico de cheque
o transferencia electronica (ACH).

Presentar informes de acuerdo a las especnﬂcacmnes contenldas en el Sistema de
Informacién NOVASOFT, concernientes al area de desempefio;

Controlar las claves de seguridad, sellos y demas, directamente relacionados con la
operacién bancaria, _

Dar tramitar a los traslados y giros correspondientes a los pagos, derivados de las
operaciones de Tesoreria e inversiones que realice la Entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Solicitar con el Gerente, la apertura o cancelacién de las cuentas corrientes y de ahorro
para el manejo y administracion del presupuesto de la Entidad.

Efectuar los pagos de retencion en la fuente e Industria y Comercio y demas impuestos
nacionales y departamentales, de acuerdo a los vencimientos establecidos por la
Administracion de impuestos Nacionales.

Controlar, y gestionar las actividades encaminadas a solucionar los cheques devueltos
girados a nombre de la Corporaciéon Social de Cundinamarca.

Realizar los informes de ley de acuerdo a las exigencias preséntadas por la Contraloria
General de la Nacidén, Contraloria Departamental, Secrstaria de Hacienda del
Departamente, y demas Organismos de Control. '

Autorizar como pagador los descuentos adicionales a los funcionarios de la Corporacion
Social, por concepto de créditos, ahorros, embargos, retenciones, etc.

Expedir con su firma y la del superior inmediato los cheques para atender el pago de las
obligaciones de la Entidad.

Elaborar ios preconceptos propios del area que deban acompadar las consultas ante la
oficina Asesora Juridica, y apoyar la gestidn, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de confermidad con
los procedimientos establecidos vy las instrucciones del superior inmediato.
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17. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno def empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto
Legislacion Contable y Presupuestal
Estatuto Tributario

Ley General de Presupuesto

COMUNES

POR NIVEL JERARQU!CO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo vy colaboracién
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS D

Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Expériencia

Titulo profesional

academicas del

conocimiento en:
Administracion
Contaduria Publica y afines

en las disciplinas
nuclec basico del

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley

Doce (12) meses de experiencia profesional

ALTE

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de Posigrado en la modalidad de
Especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para- el respectivo empleo

=
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el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciocnes del
carge, o

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con
las funcicnes del cargo y un {1) afio de
experiencia profesional.

6.4. ALMACENISTA GENERAL 21504 (1)
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: ALMACENISTA GENERAL
Caodigo: 215
Grado: 04
IN° de cargos: 1

Dependencia:

[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Cargo del jefe inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y|
FINANCIERQ)

“lI. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINAI\_ICIERA'

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

funcionamiento.

Dirigir y responder por la administracion de los elementos que ingresen y egresen del Almacén,
garantizando la oportunidad en los suministros que requieran las dependencias para su

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

existente NOVASOFT.
2. Realizar

1. Responder por la administracién del Almacén General de conformidad con las normas
vigentes, y los procedimientos tecnolégicos establecidos en. el Sistema de Informacion

analisis de informacidn con el fin de aportar a la toma de decisiones de la
Gerencia para el manejo de los recursos fisicos de la entidad.

3. _Ejecutar las actividades encaminadas a la actualizacion de. los inventarios de los bienes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

devolutivos, entregados a quienes prestan sus servicios en la Cerporacion.

Preparar y presentar al superior inmediato, el informe de todos los bienes que deban darse
de baja, anexando el proyecto del acto administrative, para una vez surtido el tramite
realizar el registro en el Sistema de Informacién NOVASOFT.

Preparar y presentar el plan de compras de los materiales y suministros que requieran las
dependencias para su funcionamiento, y elaborar los estimativos por dependencia, y
demas informacién sobre el catalogo de elementos de NOVASQOFT, para la elaboracion de
los términos de referencia, de conformidad con las normas, reglamentos internos vy
procedimientos establecidos.

Registrar en el Sistema de Informacion NOVASOFT los ingresos y egresos recibidos por
compra y suministro en el Aimaceén, para el tramite de la cuenta y cancelacion de facturas.
Mantener actualizado el Sistema de Informacion NOVASOFT el registro de proveedores de
bienes y servicios que contratan con la Corperacion Social.

Evaluar las solicitudes de pedidos y autorizar la entrega de los mismos, con el fin de
racionalizar los bienes, vigilar su adecuada utilizacion y proveer en forma oportuna a las
dependencias de los elementos que requieran, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Programar las adqmsmlones e informar los requerimientos de bienes, elaborando el estudio
de oportunidad y conveniencia y el cuadro comparativo de precios del mercado, a fin de
prever la existencia de elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de las
dependencias.

Reportar al ejecutivo de cuenta de la firma de corredora de seguros los elementos que
ingresan, para su inclusién en las podlizas de seguros, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizado el Sistema de Informacion NOVASOFT respecto de los elementos
devoiutivos, de cada funcionario, para que los inventarios sean suscritos por los usuarios,
para expedir paz y salvos y para presentar informes.

Supervisar la adecuada utilizacion de los recursos asignados a los servicios de aseo,
cafeteria, mantenimiento, celaduria y demas actividades que se requieren para el buen
funcionamiento de la Entidad, y presentar infermes periddicos al superior inmediato.
Generar a través del sistema NOVASQOFT los informes y reportes requeridos por
superiores, y por los organismos de control tales como: existencias, proveedores, resumen
mensual de movimientos. Boletin diario, Kardex, entradas y salidas, rotacion de inventarios.
Establecer puntos de control a todos los procesos, procedimigntos y operaciones que
adelanta la dependencia y verificar su cumpfimiento y continuo mejoramiento,

Aplicar el Control Interno en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones del
almacén, asi como la administracion de fa informacion y de los recursos en procura de que
estas se realicen de acuerdo con las normas Constitucicnaies y l.egales vigentes.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de Gestion de
Caiidad y velar por la efectividad, eficiencia y eficacia del mismo..

Preparar y presentar los informes requeridos de acuerdo a los requerimientos establecidos.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competerite, de acuerdo con el nivel, [a
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

74
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1. Administracién y mangjo de inventarios
2. Estatuto Tributario
3. Ley80/93
4. Ley 190/97
5. Legislacion acorde a los temas de su competencia
“¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Transparencia Experticia Profesional
Compromiso con la organizacion Trabajo en Equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional
Administracion E
Contaduria Publica
Economia y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamenta or la ley.
Formaciéon Académica Experiencia
Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualquier modalidad.

6.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 1 :
IDependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|
Il. AREA FUNCIONAL
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Sistemas de Informacidn de la Corporacion, en especial NOVASOFT,
LITISOFT, ISOLUCION y DATADOC, y asegurar el soporte informatico a las diferentes
dependencias y usuarics, v €l mantenimiento de equipes de computo, soporte eléctrico e
infraestructura de red, tecnologia para comunicaciones, Internet, intranet, software operativo,
optimizando la utilizacién de los recursos disponibles. :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos informaticos para asegurar el funcnonamlento de los sistemas
de informacion de la Entidad.

2. Garantizar el funcionamiento, mantenimiento y segundad del Slstema de Informacion
NOVASOFT, brindando asistencia y soporte técnico, ademas de presentar estudios,
evaluaciones y conceptos para su actualizacion vy mejoramlento de acuerdoc con los
procedimientos establecidos y la normatividad legal.

3. Asignar y refirar a cada usuario de los sistemas de informacion, los permisos y niveles de
acceso, de acuerdo al rof asignado por el superior inmediato del usuario.

4. Propener el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas, para soportar estudios
de oportunidad y conveniencia, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibtes, efectuando investigacién y evaluacion de estédndares y metodologia en
informatica para las diferentes dependencias.

5. Apovyar el proceso de mantenimientc de equipos de computo, soporte eléctrico e
infraestructura de red, lecnologia para comunicaciones, Internet, intranet, software
operativo, bases de datos, ofimatica, antivirus y de proposito especifico, incluido su usc
legal a través dei licenciamiento, copias de respaldo, redundancia en sistemas criticos,
planes de contingencia y soporte técnico al usuario final; supervisando las labores técnicas
desempefiadas por terceros.

Elaborar y presentar los informes requeridos por el superior |nmed|ato

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo. .

~No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES -, .

Hardware y Software para servidores e infraestructura de procesamento almacenamientc
y recuperacion de datos :

Analisis, Disefic e Implementacion de Sistemas de |nformacton

Bases de datos.

Pagina Web

1. Ofimatica avanzada

A V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,
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COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo )
Transparencia Experticia Profesional
Compromiso con la organizacion Trabajo en Equipo y colaboracién

Creatividad e innovacion

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas :
academicas del nucleo basico del

conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas Seis (6) meses de experiencia profesional.

Ingenieria de Sistemas Telematica vy
afines.
Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.
Formacién Académiéé - Ex-periéncia
Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualguier modalidad.
6.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 (1)
|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 —
Grado: 02
N° de cargos: 1
[Dependencia: [DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar, evaluar vy realizar el seguimients a los Planes Anuales de Capacitacion y
Bienestar Social, y programa de Salud Qcupacional, de los servidores publicos de la
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Corporacion Social de Cundinamarca, de conformidad con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Capacitacién, Bienestar Social e Incentivos de la Entidad, de
conformidad con los estudios que identifiquen las necesidades y requerimientos de las
areas de trabajo y de los empleados, de conformidad con los proced|m|entos establecidos y
las normas vigentes.

2. Ejecutar el Programa de Salud Ocupacional de los servidoras publicos de la Corporacién
Saocial de conformidad con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

3. Analizar y proponer para su respectiva ejecucion, alianzas. estratégicas con instituciones
piblicas y privadas que realicen programas de Capacitacion, Bienestar Social y Salud
QOcupacional,

4. Mantener actualizado en el Sistema de Informacién NOVASOFT los datos relacionados con
la planta de personal de la Entidad, en los diversos aspectos, edad, sexo, perfiles,
diagnéstico de historia ¢linica, familia, destrezas, nivel educativo etc.

5. Apoyar el disefio, ejecucién y seguimientos al programa de estimulos e incentivos, de
conformidad con las directrices del superior inmediato y 1os prO’cedimientos establecidos.

6. Realizar analisis estadisticos y financieros de las propuestas y apoyar el proceso de pre
contratacion para el desarrollo de los programas, planes .y sistemas de Capacitacion,
Bienestar Social e Incentivos y Salud Ocupacional, que generen mayor productividad y
competitividad en el Talento Humano de la Corporacion.

a. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los proyectos de capacitacion,

Bienestar Social y Salud Ocupacional en cuanto a apropiacion de recursos vy

disponibilidades presupuestales con sujecidn a los contratos y/o cenvenios.

Preparar y presentar informes relacionados con el area de desempeno.

Elaborar los preconceptos juridicos que deban acompafar las consultas ante la oficina

Juridica y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporie de

pruebas e informacion relacionada con el area de gestion de conformidad con los

procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

9. Adelantar las actividades de recepcion, radicacion de formularios de reporte de accidentes
para darie tramite ante la ARL y dejar constancia legal y escrita en las historia laboral del
servidor publico, de conformidad con los procedimientos establecidos y las normas vigentes

10. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS .-d-.'.ESENCIALES

Resolucion 01016 de 31 de marzo de 1989 del ministerio del Trabajo y Seguridad Social.
Ley 9 de 1979 R

Decreto 1295 de 1994 '

Decreto Reglamentario 1227 de 2005 (Ley 909 de 2004)

Decreto Ley 1567 de 1998

Manejo de Herramientas informaticas
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COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo ..
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las discipiinas

académicas del nlcleo basico del
conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines | Seis (6} meses de experiencia profesional,
Psicologia
Administracidn y afines

Tarjeta o matricuta profesional en los
casos reglamentados por la ley

Formacién Académica Experiencia
Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualquier modalidad.

6.7 TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)

| I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICQO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 1
IDependencia: __|IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]

Cargo del jefe inmediato: _||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]
Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente la gjecucion de los procesos _dél-érea de desempefic.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos de recepcion, revision, registro, control y evaluacion de
novedades, para alimentar el Sistema de Informacion NOVASQOFT, para el reconocimiento
de la ndmina de los servidores pulblicos de conformidad con los procedimientios
establecidos.

2. Aplicar de forma oportuna la respectiva inclusion de las novedades de personal en el
Sistema de Informacidon NOVASOFT y elaborar los actos administratives de reconocimiento
de factores salariales y prestacionales de los servidores publicos y del personal retirado de
la Entidad.

3. Ejecutar las actividades de recepcidn de solicitudes, buisqueda de informacion y analisis de
documentacion para proyectar certificaciones de: tiempo de servicio para persanal activo y
retirado, de némina, cerlificados de bono pensional, cesantias, vidticos y los que se le
asigne de conformidad con el area de desempeno.

4. Realizar actividades de cardcter técnico con base en los procedimientos para dar
cumplimiento de las situaciones administrativas de los servidores publicos de la
Corporacién Social, tales como encargos, comisiones, licencias, etc.

5. Mantener actualizado el Sistema de Informacién NOVASOFT, documenios vy
correspondencia y otros del area de desempefio de conformidad con 1as instrucciones del
superior inmediato.

6. Mantener actualizado el registro de ausentismos, permisos y ausencias de los funcionarios,
asi como codificarlos y archivarles en la historia laboral.

7. Realizar actividades de soporte legal, administrativo y técnico para mantener actualizados
los registros de la planta de personal (NOVASOFT); las historias laborales, y el Sistema
Unico de Informacién de Perscnal, de conformidad con fos procedimientos establecidos.

8. Participar y apoyar la realizacidén y ejecucién de actividades de recepcion, revision, registro
en el sistema de informacién NOVASOFT, control y seguimiento de las solicitudes para el
desarrollo de los programas de Bienestar Social y Capacitacién de conformidad con los
procedimientos establecidos y las normas vigentes

9. Mantener actualizados el Sistema de Informacion NOVASOFT documentos vy
correspondencia y otros del area de desempefio, de conformidad con las instrucciones del
superior inmediato.

10. Colaborar con el proceso de liquidacion y pago de viaticos de los funcionarios de fa
Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS,O_-ESENCIALES- .

Carrera Administrativa

Resolucién 01016 de 31 de marzo de 1989 del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social
Ley 9 de 1979

Decreto 1295 de 1994
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Decreto reglamentario 1227 de 2005 Decreto Ley 1567 de 1998

Manejo de Herramientas informéaticas

Vi.CO

TENCIAS COMPORTAMENTALES: .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromisc con la Organizacion

Experticia Tecnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplinas académicas de los nilclecs
basicos del conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Terminacion y aprobacion de tres (3)
afios de educacién superior en la
modalidad de profesicnal Universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Dos (2) afios de experiencia laboral.

Un {1) afio de expefiencia laboral

Dos (2} afios de experiencia laboral

AL

TERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

El Titulo de formacion Tecnologica o de
formacion Técnica Profesional por:

Tres (3) afos de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
fgrmacion técnica profesional adicional al

Titulo de formacién tecneldgica o formacién técnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

Un {1) afo de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacién y la aprebacion
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inicialmente exigido y viceversa o de los estudios en formacion tecnoldgica o técnica
profesional, adicional al =xigido para el respectivo
Un (1} afio de experiencia relacionada, | empleo.

siempre y cuando se acredite la
terminacién vy la aprobacidon de los | Un (1) afic de educacion superior por seis (6)
estudios en la respectiva modalidad; o meses de experiencia relacionada y curso
especificc de minimo 60 horas de duracion vy
Un (1) afic de educacion superior por seis | viceversa, adicicnal al exigido para el respectivo
(6) meses de experiencia relacionada y | empleo.

curso especifico de minime 60 horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

6.8. TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 1

IDONDE SE UBIQUE EL EMPLED

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA. -

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades técnicas y administrativas que se requieren en los procesos
administrativos, disciplinarios y demas procesos que se adelanten en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNEIONES ESENCIALES

1. Apoyar el envio de citaciones relativas a los procesos disciplinarios que deban adelantarse
en primera instancia contra los funcionarios de la Entidad de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

2. Preparar el estudio de oportunidad y conveniencia, asi come los cuadros comparativos de
ofertas econdmicas {(etapa precontractual) de los bienes y servicios que se requieran para
el buen funcionamiento de la Entidad. o

3. Realizar Jas drdenes de pago en el sistema NOVASOFT de los contratos o convenios, de
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conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

4. Adelantar actividades de seguimiento al mantenimiento correctlvo y preventivo del parque
automotor y el suministro de combustible, de conformidad con los procedimientos
establecidos

5. Proyectar actos administrativos para efectuar pago a proveedores de bienes y servicios de
la Entidad.

6. Llevar a cabo las actividades de soporte legal, administrativo y tecnlco para el cumplimiento
de los procesos de constitucién de la caja menor, reembolsos, pagos de administracion y
servicios publicos y otras del area de desempefio, de conformidad con los procedimientos
establecidos y las instrucciones del superior inmediato. '

7. Preparar los documentos necesarios, soportes para atender los reguerimientos de los
diferentes entes de control. o

8. Elahorar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos relaciocnados con el area de
desempeno, de conformidad cen las instrucciones del superior inmediate.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios
Ley 734 de 2000
Estatuto tributario

COMUNES

Orientacién a Resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion -

Vi, REQUISITOS DE DE‘M!CA Y EXPERIENCIA:

Formacién Académica Experiencia

Dos (2) afos de experiencia laboral.
Titulo de formacian técnica profesional en T
disciplinas académicas de los nulcleos
basicos del conocimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Derecho y afines

Titulo de formacidn tecnolégica en | Un (1) afo de experiencia laboral.

disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:
Administracion

Pagina 71 de 138

Gobernacién de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 26 N*51-53, Torre Central Piso 9.
Bogota, D C. Tel. (1) 749 1279 - 748 1280

www.cundinamarca.qov.co
www.cundinamarca.gov.co




YAy,

“¥ Gobernacién de

UNDINAMARCA

§ iCundinamarcaGob & @CundinamarcaGob

£

DECRETO No. DE 2015 -
¢ *-.~ 0270

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

Contaduria Publica
Economia y afines
Derecho vy afines

Terminacion y aprobacion de tres (3)
anos de educacion superior en |la
modalidad de profesional Universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
béasicos del conccimiento en:

Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Derecho y afines

Dos (2) afios de experiencia laboral.

AL

TERNATIVA

Formacion Académica

El Titulo de Formacion Tecnoldgica ¢ de
formacién Técnica profesional, por:

Tres (3) afos de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa; o

Un {1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad; o

Un (1} afo de educacion superior por seis
(6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller,

Titulo de formacién tecnoldgica o formacion técnica
profesicnal, adicionat al exigido para el respectivo
empleo, :

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacién
de los estudios en formacién tecnoldgica o técnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

Un (1) afo de educacion superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curse
especifico de minimo 60 horas de duracion y
viceversa, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

6.9. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1)

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidn: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 08
N° de cargos: 1
A
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IDependencia: __||IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO \
[Cargo del jefe inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

II. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencién, servicio, manejo de agenda, coordinacion de
reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos de la
Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva
establecidos, para el caso. '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las tablas de
retencién documental que se apliquen a los resuftados de ios procesos del area de
desempeiio.

2. Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archivo general de la entidad.

3. Digitar documentos, informes, cuadros, y trabajos que le sean requerldos en desarrollo de
tas actividades del area de desempefio.

4. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y transmitir mensajes de acuerdo con las
orientaciones del Cargo del jefe inmediato.

5. Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas. '

6. Colaborar con el informe de requerimientos de elementos y utiles de oficina, y controlar su
carrecta utilizacion. _

7. Apoyar al Cargo del jefe inmediato en la aplicacién de tos procedimientos inherentes al érea
de desempefio.

8. Colaborar en la atencién a los funcionarios 0 usuarios de Ios procesos del area de
desempefio

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

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica '

Atencion al publico

Manejo de equipos de oficina

Normas basicas de redaccién
L.egislacion archivistica colombiana

.- VI. COMPETENCIAS COMP ]

4/
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de la Informacién
Adaptacioén al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Formacion Académica

E FORMACION AC Y EXPERIENCIA

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad.

Siete (7) anos de experiencia laboral.

TR
S s

TERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Sin equivalencia

Tres {3} ahos de experiencia relacionada, por titulo
de formacion tecnologlca ¢ formacién técnica
profesional.

Un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacidn y la aprobacion
de los estudios en formacion tecnologica o técnica
profesional.

Un (1) afo de educacion superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 69 horas de duracion.

La equivalencia respecto de la formacién que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o
dieciocho (18) meses. de experiencia por el CAP
del Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior,
o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiller- con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.. ...

Tres (3) afios de formacién en educacion superior
o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller con intensidad horaria

superior a 2.000 horas.
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6.10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 (2)

l. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 06
N° de cargos: S
Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: _ ||[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|
Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades que garanticen la conservacion y acceso de los documentos de interés
para la Corporacién Social de acuerde con las normas técnicas y procedimientos que rigen
éste proceso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de elaboracion de instructivos y manuales de procedimientos para
garantizar la administracion, organizacién y manejo del archivoe documental de la Entidad,
de conformidad con las instruccicnes del superior inmediato.

2. Apoyar al superior inmediato en las actividades que permitan la implementacion y
conservacion del sistema de gestion documental de la Entidad, para garantizar la
conservacion y accesoe a los documentos.

3. Recepcionar, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las tablas de
retencién documental que se apliquen en la Entidad. :

4. Qrganizar, manejar y controlar el archivo de [a Entidad, de acuerdo con las nermas
vigentes y procedimientos establecidos

5. Llevar control al tramite de los documentos propios del area de desempefio, que hayan
cumplido su finalidad y que deban ser archivados, de conformldad con las instrucciones del
superior inmediato.

6. Elaborar, de conformidad con las instruccicnes del superior inmediato, oficios, cuadros,
certificaciones e informes que se deriven del drea de desempefio.

7. Adelantar labores de manejo de los equipos de fotocopiado, fax y otros para dar
cumplimiento a las actividades asignadas por el superior inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio de! empleo.

AREA DE CORRESPONDENCIA:

%{
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Determinar seguln el contenido del oficio a que area le corresponde.

Registrar la correspondencia sin excepcién en el sistema DATADOC, diligenciando en su

totalidad los campos correspondientes y digitalizando . ei documento en el sistema

DATADOC.

3. Registrar las respuestas emitidas por la Entidad, en el sistema, asignando el respectivo
codigo de barras, y escanear los soportes de la respuesta.

4. Realizar la Impresién de la planilla correspondiente y tomar el recibido de cada una de las
areas.

5. Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo a Ios procedimientos establecidos
por la Entidad.

6. Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archivo general de la entidad.

7. Dar aplicacion a los términos de respuesta contenidos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrative y demas normas concordantes.

8. Hacer entrega de cheques identificando plenamente con cédula de ciudadania a la
persona que va a retirar el titulo valor, igualmente colocar el sello seco.

9. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de. acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo. S

M) —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes relacionadas con la custodia y mantenimiento de archivo.- .
Tablas de Retencidn documental :

- COMPETENCIAS COMPO N
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a Resultados Manejo de la Informacion

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones mterpersonales
: Colaboracion

| Vil. REQUIS E FORMACION ACADE} RIENCIA |
Formacion Académica Expériencia
Diploma de bachiller en cualquier | Cinco (5) afios de experiencia laboral

modalid_ad

R - ALTERNAT] s b .
Formacién Académica E)_('periencia
Sin equivalencia Tres (3) afios de experiencia relacionada, por tituto
de formacién tecnoldégica o formacion técnica
profesional.
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Un (1) aho de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacidn
de los estudios en formacmn tecnoldgica o {écnica
profesional. .

Un (1} afio de educacién superior por seis (6)
} meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion.

lLa equivalencia respecto de la formacion que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afios de educacién basica secundaria ¢
dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior,
o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas. .

Tres (3) afios de formacion en educaciéon superior
o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas, -

6.11 CONDUCTOR MECANICO 482 05 (4}

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 482
Grado: 05
N° de cargos: 4
IDependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

vV
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Ofrecer el servicio de transporte de personas y/u objetos, de conformidad con las instrucciones
recibidas, los procedimientos, y reglamentos internos, observando las normas de fransito,
velando por el cuidado y mantenimiento del vehiculo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el despachc de la Gerencia dentro de la
jurisdiccién del Departamento, o fuera de éste, de conformidad con los procedimientos
establecidos y acatando las normas vigentes en materia de transito y transporte.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y
de carretera, y cumplir con el programa de mantenimiento preventivo del vehicuto.

3. Realizar el transporte de persocnas y/u objetos, de conformidad con las instrucciones
recibidas, los procedimientos y reglamentos internos establecidos.

4. Inspeccionar y detectar las fallas que cbserve en el vehicule, y solicitar las revisiones,
arreglos y reparaciones requeridas, de conformidad con los procedimientos establecidos

5. Cumplir con las normas establecidas por las entidades de Transito para la conduccion y
movilizacion del vehiculo.

6. Guardar el vehiculo en el parqueadero de la institucion cuando s termlnen los respectivos
Servicios, '

7. Informar a las autoridades competentes sobre los acmdentes y demas novedades
relacionadas con el funcicnamiento del vehiculo.

8. Mantener y portar los documentos personales y del vehiculo que le permitan transitar
ajustado a las normas vigentes de transito.

9. Cumplir las actividades de entrega, reparto y demas que se Ie encomlende de conformidad
con la naturaleza del cargo, e informando oportunamente scbre las dificultades que se
presenten.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, ia
naturaleza y el &rea de desemperic del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

Normatividad de transito y relacionada. o
Conduccion de vehiculos. L
Primeros auxilios :
Elementos basicos de mecanica automotriz

’Vi COMPETEN&F?\S COMPG ’I’ALES

COMUNES ~POR NIVEL JERARQUICO
Transparencia Adaptacidon al camb|0- :
Compromiso con la crganizacion Disciplina

Relaciones !nterpersonales
Colaboracidn

d
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_ VI'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Cuatro (4} afics de experiencia laboral relacionada
modalidad o
Licencia de ¢conduccion en categoria
minima C1
...  ALTERNATIVA .
Formaciéon Académica Experiencia
Diploma de bachiller por: Sin equivalencia

Aprobacion  de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un afio de
experiencia laboral, o

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacidén basica secundaria y CAP de
SENA

7. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

7.1. DIRECTOR TECNICO 009 01 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTVO
Denominacioén: DIRECTOR TECNICO
Cédigo: 009

(Grado: 01

N° de cargos: 1

[UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO |

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Cargo del jefe inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y|
FINANCIERO} '

Il. AREA FUNCIONAL

IDependencia:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer come Contador Publico de la Entidad realizando el disefio, coordinacion y seguimiento a
las politicas, estrategias e instrumentos para la administracién -de 1a contabilidad y la gestién

% .
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DECRETO No. qo7(DE 2015 .

presupuestal de la Corporacion de acuerdo a ia normatividad legal vigente.

- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y ejecutar el presupuesto asignado para cada vigencia de conformidad con la
normativa vigente.

2. Preparar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujecion a las medidas
que determine la Secretaria de Hacienda de Presupuesto del Departamento.

3. Manejar los recursos de inversidn de la Corporacion temendo en cuenta la nermativa
vigente en la materia.

4. Consolidar y administrar el presupuesto de la entidad para cada vigencia fiscal y adelantar
el proceso de ejecucion del mismo, de acuerdo con las normas Iegales con el fin de lograr
una gestién financiera eficiente.

5. Coordinar la expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal previamente a la
formalizacion de los actos administrativos que tengan incidencia fiscal para respaldar todos
los pagos que deban hacerse en desarrollo de la gestion-administrativa y tecnica de la
Carporacion.

6. Gestionar los traslados y demas modificaciones al presupuesto de ta entidad, al igual que
todo lo relacionado con el Programa Anual de Caja — PAC. _

7. Revisar y validar las solicitludes de reserva de apromacmn que deban hacerse,
debidamente detalladas y sustentadas, asi como la relacién.de las cuentas por pagar que
deben constituirse cada afio.

8. Coordinar y controlar los registros contables y presentar, en forma periédica, los estados
financieros y el correspondiente analisis, para la consideracion de la Gerencia y las
diferentes autoridades de control.

9. Tramitar en forma oportuna los ingresos y egresos que le competan a la Corporacién con
base en las diferentes disposiciones legales vigentes, en razén del cumplimiento de sus
objetivos y funciones. '

10. Coordinar la elaboracién de los informes internos tante presupuestales como contables y
aquella informacién requerida por los organismos de controt.

11. Revisar, verificar y suscribir los estados financieros con la periodicidad requerida por el
Gerente y los Entes de Control, de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Suscribir y presentar la declaracién de patrimonio e ingresos de la Corporacién dentro de
los términos legales.

13. Suscribir los Certificados que en materia tributaria le correspondan emitir de conformidad
con las normas legales vigentes.

14. Responder por la liquidacién de los impuestos nacionales, dlstntales y departamentales y
remitirlos para su pago oportunc de acuerdo a los vencimientos establecidos por la Ley.

15. Responder por las modificaciones al Plan General de Contabilidad Publica (PGCP) de la
Corporacién Social de Cundinamarca, teniendo en cuenta !as normas establecidas por la
ley,

16. Realizar el control financiero, econdmico y de resultados, de la Entidad.

17. Coordinar el tramite para el pago de las cuentas u obligaciones ante proveedores y
contratistas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Corporacion,

18. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion del Programa Anual Mensualizado de
Caja - PAC para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumglimiento a las obligaciones
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19.

20,

contraidas por la Corporacién.

Coordinar la actualizacidn los procesos, procedimientos, pohtlcas y formatos relacionados
con la gestion contable, presupuestal y financiera de la Corporacion, tendiente al
mejoramiento de la gestion institucional.

Participar de los comités asesores y evaluadores de los procesos contractuales, para
garantizar la objetividad en la adquisicion de bienes y servicios.

21. Coordinar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
de la Corporacién que sea de su competencia en concordancia con l0s procesos y
procedimientos establecidos.

22. Coordinar la elaboracion del anteproyectc de Presupuesto "de Funcionamiento y
consolidarlo con base en las normas vigentes sobre la materia.

23. Realizar el registro presupuestal y velar porque todos os actos administrativos que afecten
las apropiaciones presupuestales cumplan con los requisitos de disponibilidad
presupuestal.

24. Validar el informe de Reservas de Apropiacién Presupuestal al cierre de cada vigencia
segun los parametros establecidos.

25. Coordinar con las diferentes dependencias la correcta y oportuna ejecucién de la Reserva
de Apropiacién dentro de los tiempos y parametros solicitados.

26. Revisar y presentar periddicamente de acuerdo a la normatividad, los informes de
gjecucidn presupuestal, con su respectivo analisis financiero.

27. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de asuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Crgéanico de Presupuesto
Estatuto Tributario
Finanzas
Temas sobre Contratacion Estatal
Normas sobre Contabilidad Puablica y Plan General de Contabilidad Publica.
Ley General de Presupuesto
Programa Anual Mensualizado de Caja —~ PAC.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Mlcrcsoft Qutlook, Internet).
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Liderazgo.

QOrientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiente del Entorno

FORMACION ACAD!

EXPERIENCIA

Formaclon Academlca

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico  del
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conccimiento en:

Contaduria Publica S
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de '
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

B Formécién Académica Experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de :

Especializacion por:

Dos {2) afos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el fitulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivc empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Titulo de Postgrado:en cualquier modalidad,
adiciconal al exigido para el respectivo empleo.

Terminaciéon y aprcbacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afio de
experiencia profesional

7.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1)

N° de cargos:

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222 '
Grado: 07

1

[Dependencia:

|[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

ICargo del jefe inmediato:

|[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

S
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1l. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTCQ

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar andlisis de las operaciones de cartera financiera y de ahorres en el Sistema de
Informacién NOVASOFT con el propdsito de regular los estados de los créditos y aportes de los
usuarios y afiliados a la Corporacién Social, asi como depurar los estados financieros y
contables de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la proyeccion del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos y de Ingresos de la
Corporaciéon Social de Cundinamarca, de acuerdo a la normatividad vigente en
coordinacion con el Cargo del jefe inmediato.

2. Verificar la expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal, para respaldar los
pagos que realiza la entidad en desarrollo de la gestién administrativa de la Entidad.

3. Analizar, proponer, proyectar y registrar las modificaciones al presupuesto de la Entidad, al
igual gue todo lo relacionado con el Programa Anual de Caja PAC.

4. Analizar, verificar y realizar las observaciones, cuando fuere necesarlo del comportamiento
de la Ejecucién Presupuestal Activa, Pasiva de Reservas de la Entidad.

5. Analizar y brindar soporte al Cargo del jefe inmediato sobre tas modificaciones al Plan
General de Contabilidad Publica, teniendo en cuenta las normas establecidas por {a Ley.

6. Analizar la situacion financiera del presupuesto asignado, las modificaciones, al igual que el
Programa Anual de Caja PAC, en forma mensual y rendir informes scbre su ejecucion y
movimiento segun necesidades de la Entidad, al Cargo del jefe inmediato.

7. Apoyar y proponer las modificaciones tendientes a la actualizacion de los procesos,
procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestion contable, presupuestal y
financiera de la Corporacion Social de Cundinamarca.

8. Apovyar la presentacién de los informes presupuestales y corufables a los Entes de Control.

9. Asesorar al Cargo del jefe inmediato en la toma de decisiones, establecimiento de politicas
de la Entidad, con base en la situacién financiera y econémica.

10. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién Novasoft, relacionada con las necesidades del area.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

1. Ejecutar en el Sistema de Informacién NOVASOFT, las operaciones de cartera financiera y
de Ios ahorros, con el propasito de regular los estados de los créditos y aportes.

2. Apiicar estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias, afiliados
y deudores de la Corporacion Social.

3. Supervisar y ejecutar los ajustes o soluciones a las mcons:stenmas en los registros de
cartera, ahorros e intereses, previo analisis de conformidad con los procedimientos

Pagina 83 de 138

Gobemacion de-Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 26 N° 51-53. Torre Central Piso 9.
Bogotd, D.C. Tel. (1) 749 1279 - 749 1280

www.cundinamarca.gov.co
www.cundinamarca.gov.co




w‘xe

“¥>) Gobernacién de

N DINAMARCA

§ undinamarcaGob ERalundinamarcaGob

DECI%EIQ_ No. 0270 DE 2015 . .
( )

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de 'Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundmamarca — CORSOCUN y se

dictan otras disposiciones”

4,

de adoptar politicas de provision de cartera, y para toma de decisiones.
5.

relacionadas con el area de desempefio.
6.

por los usuarios, relacionadas con el area de desempefo.
7.

buen servicio al cliente.
8.

superior inmediato.
9.

Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.
10.

asuntos competencia del area de desempenio.
11.

procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.
12.

establecidos.
Hacer la calificacion de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperamon con el propdsito

Generar a través del Sistema de Informacion NOVASQOFT los reportes, soportes y demas
documentos requeridos para legalizar las solicitudes presentadas por usuarios y afiliados,

Verificar y legalizar en e! Sistema de Informacion NOVASOFT, las solicitudes efectuadas
Brindar el apoyo relacionado con el tema del drea de desempefio, a fin de asegurar un

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacienados con el drea de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del

Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompanar las consultag ante la
Oficina Juridica, y apoyar la gestién, dentro de la unidad de criterie juridico, con el aporte

de pruebas e informacién relacionada con el area de gestidn, «de conformidad con los

Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS .OIESENCIALES

Presupuesto de la Entidad
Normatividad interna de ia Entidad
Legislacion financiera relacionada con el area de su desempefio

Cobertura de Riesgos

Técnicas para el andlisis de la Gestion econdmica
Territoriales del Departamento Nacional de Planeacién

y financiera de las Entidades

V. COMBETENCIAS COW%TAMEN? A

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO -

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo = -
Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

X:'

~: . VIl. REQUISITOS DE

ORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

Formac;on Academlca

Titulo profesional en las
académicas del nucleo basico
conocimiento en:

disciplinas

del

Experiencia

4
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Administracién

Economia

Contaduria Publica y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos exigidos por la Ley

Doce (12) meses 'de experiencia profesional
relacionada.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional y viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuande dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo y un (1) afio de
experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en cualguier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.

7.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1)
I. IDENTIFICACION
Nive!: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1 .
Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato:  |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

Pagina 85 de 138

(Gobernacién de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 26 N°® 51-53, Torre Central Piso 9.
Bogota, D.C. Tel. (1} 749 1279 - 749 1280
www.cundinamarca.qov.co
waw.cundinamarca.gov.co




Gobernacion de

UNDINAMARCA &

§ /CundinamarcaGob i @CundinamarcaGob ' (a"f’nmye?d"

DECRETO No. DE 2015
[ .l 0270

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca - CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones” '

il. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

. PROPOSITO PRINCIPAL ©~

Ejecutar la programacion, elaboracion, presentacion, aprobacién, maodificacion, control vy
seguimiento del presupuesto de la Corporacién aplicando las normas, politicas y
procedimientos en materia contable y presupuestal que se requieran para el desarrollo normal
de la mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Gastos Generales e Ingresos de la Corporacion,
de acuerdo con las normas organicas de presupuesto, y las directrices del superior
inmediato, y apoyar al superior inmediato en su ejecucion, control y sus modificaciones.

2. Elaborar los analisis de la situacién financiera, del presupuesto asignado, de! tramite de las
adiciones, traslados y demas modificaciones, al igual que el programa anual de caja P.A.C.
mensuales de ingresos y gastos y rendir informes sobre su ejecucion y movimiento, segun
las necesidades de la entidad.

3. Elaborar el proyecto de Acuerdo y de Decreto que se requ:eran para madificar el
Presupuesto y los decretos de traslados, segun las instrucciones del superior inmediato,
efectuando los procedimientos pertinentes en NOVASOFT.

4. Suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y ‘registros presupuestales,
expedidos automaticamente por NOVASOFT.

5. Efectuar el visado contable y presupuestal en el sistema NOVASOFT de los documentos
materia del area de desempeio.

6. Hacer seguimiento a través de NOVASOFT de la gjecucion presupuestal sobre las cuentas
por pagar y reservas presupuestales de la entidad, e informar de las novedades.

7. Preparar a partir de la informacion contenida en NOVASOFT, y suscribir los informes y/o

documentos pertinentes, requeridos por el Gerente, Entes Gubernamentales y organismos

de control.

Llevar los registros presupuestales en ef sistema NOVASOFT, exigidos conforme a la ley.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefic del empleo. o

© o

ONOCIMIE TOS BASICOS 0. ESENCIALES
AS COMPORTAMENTALES

COMUNE

POR NIVEL. JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje continuo . .' 3
Transparencia Experticia Profesional
Compromiso con la organizacién Trabajo en Equipo y colaboracion

Creatividad e innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a
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e e

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en las discipiinas | Doce (12) meses de experiencia profesional.
académicas del naclec basico del
conocimiento en:

Contaduria Plblica

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

ERNATIVA__ T e

IR

Formacion Académica Experiencia

Sin Equivalencia Titulo de Postgradoe en cualquier modalidad.

7.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1)

. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 S
Grado: 03
N° de cargos: 1
[Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

II. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades inherentes a la contabilidad Publica, en el registro, verificacién,
andlisis, presentacion, control y seguimiento de los Estados financieros de la Corporacion,
aplicando las normas, politicas y procedimientos en materia contable y presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el visado contable y presupuestal en el sistema NOYASOFT, de los documentos
materia del area de desempefio. '

2. Preparar a partir de la informacion contenida en NOVASOFT, los informes y/o documentos
pertinentes, requeridos por el Gerente, Entes Gubernamentales y. organismos de control.

3. Elaborar, revisar, y presentar para firma del Contador, los estados financieros con la
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vigente,

. Lievar los registros contables en ef sistema NOVASOFT, exigidos conforme a la ley.

periodicidad requerida por el Gerente y los Entes de Control, de acuerdo a la normatividad

Elaborar y presentar para firma del Contador la declaramon de patrimonic e ingresos de la
Corporacién, dentro de los términos legales.

Etaborar los Certificados que en materia tributaria le correspondan emitir de conformidad con
las normas legales vigentes. '

Ligquidar los impuestos nacicnales, distritales y departamentales y remitirlos para su pago
oportuno de acuerdo a los vencimientos establecidos por la Ley.

Elaborar y presentar al Contador las modificaciones al Plan General de Contabilidad Publica
(PGCP) de la Corporacion Social de Cundinamarca, teniendo en cuenta las normas
establecidas por la ley.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS;'O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto
Estatute Tributario

Finanzas

Temas sobre Contratacion Estatal

Normas sobre Contabilidad Publica y Plan General de Centabilidad Fublica.

Ley General de Presupuesto

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Mlcrosoft Qutlook, Internet).

COMUNES

SOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
QOrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional = .
Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl REQUISITOS DE FOR

Formacién Académica

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en:

Contaduria Pdblica

Tarjeta ¢ matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

V4
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'ALTERNATIVA :
Formacién Académica Experiencia
_Sin equivalencia Titulo de Postgrade en cualquier modalidad.

7.5. TECNICQ OPERATIVQ 31401 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 01
N° de cargos: 1
[Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
Cargo del jefe inmediato: lIQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

. H. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la elaboracion de informes analiticos, estadisticos, contables,
presupuestales e indicadores, para el cumplimiento de las funciones propias del area de
desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar la informacién y apoyar la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de Gastos
Generales e Ingresos de la Corporacion, del Programa Anual de Caja P.A.C. e informes de
ingresos y gastos, de acuerdo con las normas organicas de presupuesto, y las directrices del
superior inmediato.

2. Generar y revisar los reportes de informacion, a partir de NOVASOFT, y apoyar la
elaboracion de informes y/o documentos pertinentes, requeridos por el Cargo del jefe
inmediato, Entes Gubernamentales y organismos de control. - .

3. Apoyar la verificacion y revision de los estados financieros de acuerdc a la normatividad
vigente. .

4. Apoyar de conformidad con los procedimientos establecidos y las directrices del superior
inmediato la elaboracion de la declaracion de patrimonio e ingresos de fa Corporacion dentro
de los términos legales.

5. Participar de conformidad con las directrices del superior inmediate en los estudios que

soporten las modificaciones al Plan General de Contabilidad Pdblica (PGCP) de la

Corporacién Social de Cundinamarca, teniendo en cuenta las normas establecidas por la ley.
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Efectuar los registros contables en el sistema NOVASOFT, exigidos conforme a la ley.

Elaborar las conciliaciones bancarias, de conformidad con los procedimientos establecidos, y

las directrices del superior inmediato. _

8. Apoyar la liquidacién de los impuestos nacionales, distritales y departamentales y remitirlos
para su pagoe oportuno de acuerdo a los vencimientos establecidos por la Ley.

9. Las demas funciones asignadas por el Cargo del jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefo del empleo.

No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto
Legislacion Contable y Presupuestal
Estatuto Tributario

Ley General de Presupuesto

" V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica Cor
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajc en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

s g

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en | Un (1) afio de experiencia laboral
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Contaduria Publica y afines

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplinas académicas de los nucleos
béasicos del conocimiento en:

Contaduria Publica y afines

Terminacion y aprobacion de tres (3)
afios de educacidon  superior en la | Un (1) afio de experiencia laboral
modalidad de profesional Universitaria en '
las disciplinas académicas de los nicleos
basicos del conocimiento en:

Contaduria Publica y afines

EE ALTERNATIVA
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Formacidén Académica

Experiencia

Ef Titulo de formacién Tecnologica o de
formacion Técnica profesional, por:

Tres (3) afos de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa; o

Titulo de formacion tecnoldgica o formacién técnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo
empleo. ' '

Un (1) afio de experiencia relacicnada, siempre y
cuando se acredite !a terminacion y la aprobacion
de los estudios en formacion tecnologica o técnica

profesional, adicional al exigido para el respectivo
Un (1) afio de experiencia relacionada, | empleoc.
siempre y cuandc se acredite la
terminacién vy la aprobacién de los

estudios en la respectiva modalidad; o

Un (1) afo de educacién superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion vy
viceversa, adicional al exigido para el respectivo
empleo. '

Un (1) afio de educacion superior por seis
(6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

8. SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

8.1. SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03 (1)

l. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO o
g SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Denominacion: DESCENTRALIZADA o
Codigo: 084
Grado: 03
N° de cargos: 1

IDependencia:

|[SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS |
[Cargo del jefe inmediato: '

|[GERENTE GENERAL | |

1l. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL.

Direccionar, coordinar y controlar el desarrollo de los programas de servicios corporativos,
capacitacion, recreacion, cultura, subsidios educativos y atencién a los usuarios, afifiados y
beneficiarios de la Corporacién Social de Cundinamarca.

% |
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IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los procedimientos que regulan la prestacion de
los servicios corporativos a carge de la Corporacién Social, asegurando la ejecucién de los
distintos programas, acorde al presupuesto asignado.

2. Adelantar estudios e investigaciones, en mercadeo y publlmdad acorde a ias politicas de la
Gerencia, que permitan el disefio y actualizacién del portafolio y la promocion de los
servicios corporativos; la captacion de nuevos afiliados, ademés de mejorar la calidad de
los servicios, y la adopcidn de nuevos productos.

3. Coordinar los procedimientos para dar tramite a los servicics crediticios de la Entidad, y
realizar el seguimiento para optimizar el funcicnamiento de los mismos.

4. Coordinar las acciones pertinentes que faciliten la orientacion y atencion de los usuarios de
la Corporacién Social.

5. Realizar los estudios e investigaciones en materia de B:enestar Social y Capacitacién,
dentro de la poblacion de afiliades, para implementar pregramas, eventos, y proyectos, que
mejoren la calidad de vida y bienestar de los afiliados.

6. Disefar los planes anuales de crédito, ahorros, bienestar somal eventos recreatives, y
capacitacion, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por la Gerencia.

7. Administrar y controlar las operaciones de cariera financiera y de los ahorros, de la
Corporacidén Social, con et propésito de mantener la solvencia financiera de la Entidad.

8. Adoptar mecanismos para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,
afiliados y deudores de la Corporacion Social.

9. Coordinar todo lo relacionado con la reclamacién de los smlestros relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores,

10. Constatar el cumplimientc de los procedimientos que en materla de su competencia deban
pasar a firma del Gerente General.

11. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con Ios !:neamlentos dados por la
Oficina Asesora de contratacién, en lo relacionado con los estudios de oportunidad y
conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas econdmicas, para la
adquisicion y mantenimiento de bienes, seguros y servicios efectuando el seguimiento y
control en la ejecucién de los contratos.

13. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio juridico, con el
aporte de pruebas e informacion relacionada con la gestion de la dependencia.

14. Hacer seguimiento de las obligaciones adquiridas por los usuarios ante la Corporacisn
Social, para mantener una eficiente administracién de los recursos aportados por los
afiliados a la Corporacién,

15. Coordinar la ejecucién de visitas y avaluos comerciales que en materia de inmuebles,
soliciten los afiliados o en los casos que la Entidad los requiera,

16. Coordinar los procedimientos establecidos para el recaudo y recuperacion prejudicial de la
cartera de |la Entidad.

17. Comunicar a la Subgerencia Administrativa, las novedades y requerlmlentos frente al
funcionamiento y operacionalidad del Sistema de Informacidon-que regula los servicios
corporatives.

18. Presentar los informes que soliciten los organismos de control y demas autoridades, sobre
los asuntos competencia de la Subgerencia de Servicios Corporativos.

19. Administrar ei personal a cargo, de acuerdo con o3 procedlmlentos establecidos y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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20. Asistir a reuniones de consejos, juntas, comités y en general-a las reuniones de caracter
oficial en donde tenga asiento la dependencia o lo determine el Gerente.

21. Las demas funciones amgnadas por su Cargo del jefe inmediato y que estén acordes con fa
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993 y sus normas reglamentarias
Codigo de Procedimiento Civil

Constitucién Politica

Presupuesto de la Entidad

Normatividad interna de la Entidad

Legislacion acorde a los temas de su competencia

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a Resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisicnes

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Vi!. REQ{' CION ACADEM]&A Y EXPERIENCIA
s ,x” %@W xz}s‘ L
| Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticuatro (24) mes €S de experiencia profesional.

académicas del nucleo basico del
conacimiento en;

Dereche y afines

Administracién

Economia

Contaduria Plblica y afines

Ingenieria tndustrial y afines

Mercadotecnia y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por a ley.

4
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RNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titule
profesional y viceversa.

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea a fin ¢on las funciones del
cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al titule
profesional al exigido en el requisito del
respectivc empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicicnal sea afin con
las funciones del cargo y un afo de
experiencia profesional.

Titule de Postgrado' en cualquier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.

8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 07
N° de cargos: 1

IDependencia:

|DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato:

||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il, AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos establecidos en la reglamentacion interna y de presupuesto para
otorgar las diferentes lineas de crédito a los afiliados de la Corporacién Social de

Cundinamarca.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos adoptados para dar tramite a Ios SeNICIOS crediticios de la
Entidad. E

2. Hacer los estudios correspondientes, sobre la cuantia y aS|gnaC|on de recurso para las
diferentes lineas de crédito y presentar informes periddicos.

3. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT las solicitudes de creditos
presentadas por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad.

4. Atender y realizar el procedimiento establecide en el Sistema de Informacion NOVASOFT
para la anulaciéon de créditos.

5. Brindar el apoyo relacionado con el tema del drea de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

6. Hacer los ajustes para el otorgamiento de las diferentes lineas de crédito en el Sistema de
Informacion NOVASOFT, de acuerdo a los requerimientos presentados por los afiliados.

7. Suscribir certificaciones de asuntos relacionados con ef area de desempefio, de acuerdo a
instruccionas del superior inmediato. '

8. Generar a través de NOVASOFT los reportes, soportes y demas documentos requerides
para la legalizacion de los créditos.

9. Efectuar los estudios de titulos de los inmuebles ofrecidos en garantia a la Corporacion, por
concepto de créditos, para dar cumplimiento a las exigencias de la Entidad en esa materia.

10. Asegurar la correcta elaboracién de minutas para las escrlturas que garantizan los créditos
otorgados por la Entidad.

11. Revisar cuidadosamente las Escrituras enviadas por las Notarias y una vez verificada su
exactitud, enviarlas a la Gerencia para su firma.

12. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerlmlentos relacmnados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

13. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacion NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.

14. Presentar los informes que solicite et Subgerente de Serwmos Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeno.

15. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acampanar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestién, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion relacionada con el area de gestién de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

16. Las demas funciocnes asignadas por su Cargo del jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Financiero

Presupuesto de la entidad
Ejecucién Presupuestal

Portafolio de Inversiones
Normatividad interna de la Entidad

'S COMPORTAMENTALES
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COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajoc en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

POR NIVEL JERARQUICO

E FORMACION ACADE

A Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

en las disciplinas
nlicleo basico del

Titulo profesional
académicas del
conocimiento en:
Derecho y afines
Administracién
Economia
Contadurfa Pablica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones dei cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Doce (12) meses de experiencia profesional.

Formacion Acadéemica

g
Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el titulo
profesional v viceversa; o

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales a! Titulo
profesicnal al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo y un (1) afo de
experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.
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8.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1
IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato: ]IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios de titulos, escrituras, minutas y proyectar concepios y demas documentos
que sirvan de soporte para el otorgamiento de crédito de ia Entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar los titulos de los inmuebles ofrecidos en garantia soportes de las solicitudes de
crédito, para proyectar conceptos juridicos que le sean asignados.

2. Elaborar las minutas de hipoteca y prenda, que sirvan como garantia real de los créditos
solicitados, y revisar la escritura ya constituida, para suscripcion del Representante Legal de
la Corporacién Social.

3. Elaborar las minutas de cancelacién de hipotecas y levantamientos de prendas (garantias
reales) constituidas a favor de la Corporacion por cancelacion de créditos.

4. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempeno a fin de asegurar un buen
servicio al cliente.

5. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientds. relacionados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

6. Efectuar recomendaciones de acuerdc al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.

7. Presentar los informes que salicite el superior inmediato, sobre 1&s asuntos competencia del
area de desempeno.

8. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafiar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestién, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte de
pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

9. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'IESENCIALES

Constitucién Politica

Codigo Comercio

Codigo Civil

Codigo de Procedimiento Civil

Codigo Contencioso Administrativo

Normatividad interna

Legislacion relacionada con el area de desempefio
Manejo de Herramientas Informaticas

Vi. COMPETENCGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo’
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Experticia Profesional Trabajo en Equipo y colaboracion

Trabajo en Equipo Creatividad e innovacion *
Creatividad e innovacion

N __VIi. REQUISITOS D \ MICA Y EXPERIENCIA
Formaclon Academica Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas | Doce {12} meses de experiencia profesional
académicas del nucleo basico del
conocimiento en:
Derecho vy afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Formacion Académica '. Experiencia
Sin equivalencia Titulo de Posigrado en cualquier modalidad.

8.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 .
Grado: 03 o
N° de cargos: 1 -
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Dependencia: |[PONDE SE UBJQUE EL EMPLEQ |

[Cargo del jefe inmediato: lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

1. AREA FUNCIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, disefiar, proponer e implementar las herramientas financieras para la adecuada
distribucion de los recursos en la prestacion y cumplimiento de los programas de promocion y
captacion de afiliados, productos y servicios de la Corporacién Social de Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Efectuar el estudio y andlisis financiero de mercados, que sirva para la elaboracion del plan
de captacion de nuevos afiliados, y la actualizacion del portafolio de servicios.

Estructurar planes de negocios para el lanzamiento de nuevos. productos y servicios, de la
Corporacidn.

Determinar las herramientas financieras para la adecuada distribucién de los recursos, que
permitan ejecutar el programa anual de bienestar social, y capacitacién para afiliados,
beneficiarios, y actividades tendientes a la captacidon de nuevos usuarios.

Orientar y coordinar el desarrollo de nuevos servicios y productos, su posible financiacion,
la revision de los existentes, asi como el disefio e implantacién de los instrumentos para el
seguimiento, y la evaluacion de los resultados comerciales y sociales de dichos productos.
Promover, controlar y evaluar el establecimiento de vinculos y la concertacion de Alianzas
Estratégicas con otras Entidades para el desarrollo de producios y servicios, para asegurar
que la Corporacion Social cumpla las estrategias de mercadeo y comercializacion
sefialadas por la Gerencia.

Proyectar solicitudes de las disponibilidades presupuestales, a f|n de apoyar las campanas
de publicidad y promocién, de los productos y servicios, . en cumplimiento del plan
estratégico de la Entidad.

Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempeno a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerlmlentos re!amonados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instruccicnes del
superior inmediato. _

Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.

Presentar los informes que solicite el Subgerente de Serwcms Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeno

Elaborar los preconceptos propios del drea que deban acompafar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de conformidad con los

procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna

Plan Financiero

Portafolio de Inversiones

Anadlisis econdmicos y Financieros
Manejo de Herramientas Informaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMIUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidén a resultados Aprendizaje continuo:. .
Qrientacién al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional
Experticia Profesional Trabajo en Equipo y colaboracion

Trabajo en Equipo Creatividad e innovacion
Creatividad e innovacion .

VIl. REQUISITOS DEEORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacmn Académica Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas '
académicas del nucleo basico del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
conocimiento en:
Administracién
Economia y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por 1a ley.

Formacién Académica Experiencia

Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualquier modalidad

8.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 (1)

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

2
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Codigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 1

IDependencia: ||DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ - \
iCargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA)]

H. AREA FUNCIONAL

SUBGRENCIA DE SERVICIOS DE CORPORATIVOS

Iil, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que realcen la imagen corporativa de la Entidad, a través de campafias
de marketing y publicidad, para lograr la fidelizacion de los afiliados y generar mayor interés en
la obtencién de los servicios y beneficios que ofrece la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir e implementar estrategias de lanzamiento y posmionamlento de los servicios
ofrecidos por la Corporacion.

2. Realizar el monitoreo y analisis de mercado, con €l fin de |dent|f|car nuevas oportunidades
de negocio que atiendan las necesidades de afiliados y beneficiarios.

3. Elaborar el plan estratégico de mercadeo y publicidad que esté en linea con el Ptan
estfratégico, corporativo, lo potencie y permita alcanzar Ias metas y objetivos de Ia
Subgerencia de Servicios Corporativos.

4. Generar estrategias de publicidad que permitan cumplir Ia misién institucicnal y que
atienden las necesidades de los aflliados y beneficiarios. _

5. Realizar el seguimiento a los objetivos del area, en concordancia con los planes y politicas
trazadas por la Corporacién Sccial de Cundinamarca.

6. Cumplir con los objetivos y metas que le asigne la Subgerencia de Servicios Corporatives
tendientes a que la Conmoracion Social de Cundinamarca alcance una ventaja competitiva
importante y permanente.

7. Desarrollar alianzas estratégicas temporales o permanentes con aquellas entidades con las
cuales la Corporacién pueda ampliar su portafolio de servicios de bienestar, recreacion,
capacitacion y vivienda para los afiliados y sus beneficiarios.

8. Disefar el material que se requiera para la divulgaciéon de ics servicios y beneficios que
ofrece la Corporacién.

9. Organizar eventos y charlas dirigidas a los funcionarios del orden departamental y
municipal relacionado con los servicios y beneficios de la Entidad.

10. Coordinar, disefiar y comunicarse con los medios donde se vaya a pautar avisos referentes
a publicaciones institucionales de la Corporacién.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con €l nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica

Codige Comercio

Codige Civil

Cdédigo de Procedimiento Civil
Cddigo Contencioso Administrative
Normatividad interna

Legistacion relacionada con el area de desempefic

Manejo de Herramientas Informaticas

T

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados
Transparencia
Compromise con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional . |

Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

/7NN, REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

en las disciplinas
nucleo basico del

Titule profesional
académicas del
conocimiento en:
Publicidad y afines
Ingeniera industrial y afines
Comunicacion Social pericdismo vy
afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Seis (8) meses de experiencia profesional.

Formacion Académica

Experiencia

Sin equivalencia

Titulo de Postgrado en-cualgquier modalidad

8.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 (2)
I. IDENTIFICACION o
Nivel: PROFESIONAL e
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219 '
‘Grado: 02
N°® de cargos: 2
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Dependencia; IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

fl. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar, evaluar y realizar el seguimiento a los Planes Anuales de Capacitacion y
Bienestar Social de los usuarios, afiliados y beneficiarios de la Corporacién Sacial de
conformidad con los reglamentos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y controlar el programa anual de bienestar social, eventos recreativos, y
capacitacién, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por fa Gerencia.

2. Establecer contactos interinstitucionales, presentar alternativas de convenio y/o
asociacion con entidades con las que se identifiquen los objetivos de la Entidad.

3. Proponer al superior inmediato, la conveniencia de adquirir un bien o servicio, preparando,
y coordinando, los estudios de conveniencia de los cursos de capacitacion, eventos
recreativos yfo promocionales, y adquisicion de bienes; necesarlos para el cumpfimiento de
la mision de la Entidad.

4. Ejecutar y hacer seguimiento, a los cursos de capacnacmn eventos recreacicnales,
culturales, familiares, ludicos, y deportivos, dirigidos a los afiliados y beneficiarios.

5. Coordinar el funcionamiento y las actividades que se ejecuten en el centro de
capacitacion, de conformidad con los parametros establecidos.

6. Actualizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT los datos de los proveedores, para la
adquisicidon de bienes ¢ servicios, que faciliten el cumplimiento del programa anual de
Bienestar Social y Capacitacién de afiliados y beneficiarios. =

7. Ejecutar el procedimiento establecido para el reconocimiento y pago de los subsidios
educativos ICFES, para los mejores bachilleres beneficiarios-de los afitiados.

8. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacién NOVASOFT, las solicitudes efectuadas
por los usuarios, relacionadas con el area de desempeiio.

9. Entregar la informacién relacionada con la ejecucion del programa anual de bienestar
social, eventos recreativos, y capacitacion, para los afiliados; dando el apoyo necesario, a
fin de asegurar un buen servicio al cliente.

10. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de Ios proyectos de Bienestar
Social y Capacitaciéon para afiliados y beneficiarios en cuanto a apropiacién de recursos y
disponibilidades presupuestales, con sujecion a los contratos y/o convenios establecidos.

11. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

12. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
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Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del drea.

13. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempefo. .

14, Elaborar los preconceptos propios del area que deban acornpafiar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion relacionada con el area de gesfién, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Interna

Presupuesto de la Entidad

Programas de Bienestar, capacitacién y recreacion
Ofimatica avanzada

COMUNES ““POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Aprendizaje continuo .« .
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Experticia Profesional Trabajo en Equipo v colaboracion
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion

Creatividad e innovacién

Formacion Académica
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico del | Seis (6) meses de experiencia profesional
cenocimiento en: _

Comunicacion Social,

Pericdismo y afines.

Trabajo social y afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualquier modalidad.
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8.7. TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 102
N° de cargos: 1 -
IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |

iCargo del jefe inmediato:  ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

. AREA FUNCIONAL.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los avalllos comerciales, |as visitas de verificacién de inversion de créditos de vivienda
y la adecuacidn de los espacios fisicos, de conformidad con las instrucciones impartidas por el
superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar las visitas programadas por el superior inmediato, para efectuar los avallos

. Realizar los avallios comerciales de los inmuebles que han sido embargados por la Entidad

comerciales, sobre bienes inmuebles, que van a ser dados en garantia hipotecaria a la
Entidad, se realizan de acuerdo a los procedimientios establecidos.

Realizar las visitas de verificacion de inversiones por créditos de vivienda para construccién,
ampliacién y reparaciones o mejoras locativas, en créditos hipotecarios y especiales se
desarrolfan de acuerdo a las instrucciones dadas por el Carge del jefe inmediato,

en procesos judiciales, se realizan de conformidad con los procedimientos establecidos.
Realizar los avallos comerciales de los inmuebles que garantizan los créditos que van a ser
refinanciados se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Verificar la informacidn suministrada por los funcionarios para el reconoccimiento de
cesantias parciales relacionadas con el area de desempeno.

Realizar la supervision de las obras que contrate la Entidad, para las mejoras vy
mantenimiento de los inmuebles de su propiedad y necesidades de la planta fisica de las
edificaciones se realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Corporacién.
Apoyar las actividades que impliquen adecuacion de espacios de trabajo de los funcionarios
de la Entidad; y de aquellos requeridos para el cumplimiento de los eventos que programe la
Corporacién se desarrollan bajo los parametros establecidos de ia dependencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza v €l area de desempefio del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna

Reglamentos de propiedad raiz
Mercadeo y costos

Manejo de herramienias informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPGRT&MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién ¥

VIl. REQUISITOS DE FORA oA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en | Dos (2} afios de experiencia laboral.
disciplinas académicas de los nucleos -
basicos del conocimiento en:
Arquitectura y afines
Ingenieria Civil y afines S
Urbanismo, construccion y afines

Titulo de formacion tecnoldgica en _
disciplinas académicas de los nucleos | Un (1) afio de experiencia laboral.
basicos del conocimiento en: '
Arquitectura y afines
tngenieria Civil y afines
Urbanismo, construccion y afines

Terminaciéon y aprobacién de tres (3) _
afos de educacion superior en la | Dos (2) afios de experiencia laboral.
modalidad de profesional Universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en

Arquitectura y afines

Ingenieria Civil y afines

Urbanismo, construccion y afines

, R

__wgi - ALTERNATIVA T
Formacion Académica Experiencia
E! Titulo de Formacion Tecnoldgica o de | Titulo de formacién tecnolégica o formacién
formacion Técnica profesional, por: técnica profesional, adicional al exigido para el

V_,

Pagina 106 de 138

Gobernacion de Cundinamarca, Sede Administrativa.
Calle 26 N°® 51-53. Torre Central Piso 9.
Bogotd, D.C. Tel. (1) 749 1279 - 749 1280
www.cundinamarca.qov.co
wwgv.cundinamarca.gov.co




CC Gobernacion de
 UNDINAMARCA

$#CundinamarcaGob  EaCundinamarcaGob

DECRETO No. DE 2015
( “-- 0270 .

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

respectivo empleo.
Tres (3) afios de experiencia relacionada R
por titulo de formacion tecnolégica o de | Un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y
formacion técnica profesional adicional al | cuando se acredite la, terminacién y la aprobacién
inicialmente exigido y viceversa o de los estudics en formacion tecnoldgica o técnica
profesicnal, adicional al exigido para el respectivo
Un {1) afio de experiencia relacionada, | empleo.

siempre y cuando se acredite fa -
terminacién y la aprobacidon de los | Un (1)} aflo de educacion superior por seis (6)
estudios en la respectiva modalidad; o meses de experiencia relacionada y curso
gspecifico de minimo 60 horas de duracion y
Un (1) afio de educacién superior por seis | viceversa, adicional al exigido para el respectivo
(6) meses de experiencia relacionada y | empleo.

curso especifico de minimo 80 horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

8.7. TECNICO OPERATIVO 314 01 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 01
N°® de cargos: 1 _
[Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO \
[Cargo del jefe inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, disefiar, proponer e implementar las herramientas financieras para la adecuada
distribucién de los recursos en la prestacion y cumplimiento de los programas de promocién y
captacion de afiliados, productos y servicios de la Corporacion Social de Cundinamarca.

: " IV. DESCRIPCION DE FUNCIQNES ESENCIALES

1. Efectuar el estudio y analisis financiero de mercados, que sirva para la elaboracion del plan
de captacién de nuevos afiliados, y la actualizacidén det portafolio de servicios.

2. Estructurar planes de negocios para el tanzamiento de nuevos productos y servicios, de la

7
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Corporacion.

3. Determinar las herramientas financieras para {a adecuada dlstrlbumon de los recursos, que
permitan ejecutar el programa anual de bienestar social, y capacitacion para afiliados,
beneficiarios, y actividades tendientes a la captacion de nuevos usuarios.

4. Qrientar y coordinar el desarrollo de nuevos servicios y productos, su posible financiacidn,
la revision de los existentes, asi como el disefio e implantacién de los instrumentos para el
seguimiento, y la evaluacion de los resultados comerciales y sociales de dichos productes.

5. Promover, controlar y evaluar el establecimiento de vinculos y la concertacion de Alianzas
Estratégicas con otras Entidades para el desarrollo de productos y servicios, para asegurar
que la Corporacién Social cumpla las estrategias de mercadeo y comercializacién
sefialadas por la Gerencia.

6. Solicitar al superior inmediato las disponibilidades presupuestales, a fin de apoyar las
campafias de publicidad y promocién, de los productos y servicios, en cumplimiento del
plan estratégico de {a Entidad.

7. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempeno a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

8. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area de
desempefic, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

9. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacion NOVASOFT, refacionada con las necesidades del area.

10. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeno

11. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompanar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacién relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos vy las instrucciones del superior inmediato.

12. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

AREA DE CORRESPONDENCIA;

1. Determinar segun el contenido del oficio a que area le corresponde.

Registrar la correspondencia sin excepcion en el sistema DATADOC, diligenciande en su
totalidad los campos correspondientes y digitalizando el documento en el sistema
DATADOC.

3. Registrar las respuestas emitidas por |a Entidad, en el sistema, asignando el respectivo
codigo de barras, y escanear los soportes de la respuesta.

4. Realizar la Impresion de la planilla correspondiente y tomar el recibide de cada una de las
areas.

5. Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo a los procedlmqentos establecidos
por la Entidad.

6. Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedlmlentos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archive general de la entidad.

7. Dar aplicacion a los termings de respuesta contenides en-e! Codigo de Procedimiento
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Administrativo y de lo Contencioso Administrative y demas normas concordantes.

8. Hacer entrega de cheques identificando plenamente con: cédula de ciudadania a la
persona gque va a retirar el titulo valor, igualmente colocar el sello seco.

9. Realizar las recomendaciones de caracter técnico para el mejoramiento continuo de los
procesos relacionados.

10. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Normatividad interna.

Plan Financiero

Portafolio de Inversiones

Analisis econdmicos y Financieros
Manejo ofimatica avanzada

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados Mangjo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién -

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en | Un (1) afio de experiencia laboral
disciplinas académicas de los nucleos
basicos de! conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Titulo de formacién tecnoldgica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

_Economia y afines

Terminacion y aprobacion de tres (3)
aflos de educacidn superior en la | Un (1) afio de experiencia laboral.
modalidad de profesional Universitaria en :

las disciplinas academicas de los nlcleos
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basicos del conocimiento en;
Administracion
Contaduria Publica
Economia y afines

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
El Titulo de Formacion Tecnoldgica o de | Titulo de formacién tecncldgica o formacion técnica
formacién Técnica profesional, por: profesional, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

Tres {3) afios de experiencia relacionada :
por titulo de formacion tecnologica o de | Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
formacion técnica profesional adicional al | cuando se acredite la. terminacién y la aprobacion
inicialmente exigido y viceversa o de los estudios en formacion tecnoldgica o tecnica
profesional, adicional al exigido para el respectivo
Un (1) afo de experiencia relacionada, | empleo. N

siempre y cuando se acredite |la _
terminacién y la aprobacién de los | Un (1} afio de educacién .superior por seis (6)
estudios en la respectiva modalidad; o meses de experigncia - relacionada y curso
especifico de minimo.-80 horas de duracidn y
Un (1) afio de educacion superior por seis | viceversa, adicional al exigido para el respectivo
(6) meses de experiencia relacionada y | empleo.

cursc especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

8.9. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 (1)

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidn: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 425 '
Grado: 08
N° de cargos: 1 .
IDependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO \
ICargo del jefe inmediato: lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencion, servicio, maneje de agenda, coordinacion de
reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo:con Ios requerimientos de la
Dependencia, los procedimientos y los estandares de calldad oportunidad y reserva
establecidos, para el caso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las fablas de
retencion documental que se apliquen a los resultados de los procesos del area de
desempefio.

2. Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archive general de la entidad.

3. Digitar documentos, informes, cuadros, y trabajos que le sean requeridos en desarrollo de
las actividades del area de desempenio.

4. Recibir y efectuar #amadas telefonicas, y transmitir mensajes de acuerde con las
orientaciones del Cargo del jefe inmediato.

5. Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependenma de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Colaborar con el informe de requerimientos de elementos y Utiles de oficina, y controlar su
correcta utilizacién.

7. Apoyar al Cargo del jefe inmediato en la aplicacion de los procedtmlentos inherentes al area
de desempefo.

8. Coiaborar en la atencion a los funcionarios 0 usuarios de Ios procesos del area de
desempeno

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenLe de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el rea de desempefio del empleo. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

Protocolo Empresarial.

Ofimatica.

Atencion al publico.

Manejo de equipos de oficina.
Normas hasicas de redaccidn.
Legislacion archivistica colombiana.

COMUNES = BOR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al camblo
Transparencia Disciplina '
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion -
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan ofras disposiciones”

G _ = DEMICA Y EXPERIENCIA
Formacmn cademlca Experiencia
Siete (7) afios de experiencia laboral.

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad.
. ALTERNATIVA o
Formaciéon Académica Experiencia
Sin equivalencia Tres (3) afos de experiencia relacionada, por titulo)
de formacién tecnolégica o formacion técnica
profesional. :

Un (1) afio de experiencia reiacionada, siempre VY,
cuandc se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en formacién tecnoldgica o técnica
profesional.

Un (1) afio de educacitri-superior por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curse especifico de
minimo 60 horas de duracion.

La equivalencia respecto de la formacion que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afos de ecucacion bdsica secundaria o
dieciocho (18) meses de expenenma por el CAP del
Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, O
dos (2) afios de experiencia por el CAP Tecnico del
Sena y bachiller, conintensidad horaria entre 1.500
y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formac&on en educacion superior o
tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2.000 horas. L

8.10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 {1)

. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

=
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 “Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca ~ CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

Cédigo: 407

Grado: 05

N° de cargos: 1

IDependencia: _|[PONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL _

Apoyar los niveles superiores, mediante la participacion en los procesos y procedimientos para
el tramite de los servicios crediticios que otorga la Corporacién Social de Cundinamarca, con la
realizacion eficiente y oporfuna de las actividades de caracter administrativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procedimientos de archivo para el tramite de los servicios crediticios de la
Entidad.

2. Elaborar informes y/o documentos de conformidad con las instrucciones del superior
inmediato.

3. Brindar informacion sobre los procedimientos del area de desempeno de conformidad con
las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar el procedimiento de tramite y legalizacion de sohmtudes de cradito.

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

AREA DE TESORERIA.

1. Realizar registros en el sistema Novasoft, tendientes a Ia Ejecucion de los pagos vy
recaudos de la Entidad de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportuno de los compromisos adquiridos
por la Corporacion Social de Cundinamarca en cumplimiento de su misién.

3. Realizar la impresion de los cheques generados en el Sistema Novasoft.

4. Apoyar la elaboracion de informes y estadisticas que le sean sohcﬂados de conformidad
con las instrucciones del superior inmediato.

5. Preparar correspondencia, documentos e informes y mantener actuallzado el archivo propio
de la dependencia de Tesoreria.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperfio del empleo.
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca - CORSOCUN y se
dictan ofras disposiciones”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna
Ofimatica avanzada
Atencion al cliente

Creditos
'VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resuitados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
. Vil. REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA
Formacién Académica Experlenma

Diploma de bachiller en cualquier | Cuatfro (4) afios de experiencia Jaboral.
modalidad.

Formacién Académica xperiencia
Sin equivalencia Tres (3) afos de experiencia relacionada, por titulo
de formacion tecnoldégica o formacién técnica
profesional.

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y 1a aprobacion
de los estudios en formamon tecnologica o técnica
profesional.

Un (1} afio de educacién superior por seis (6)
. meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion.

La equivalencia respecto de la formacion que
imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.
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“Por el cual se adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca - CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones” '

Dos (2) afios de formacion en educacion superior,
o dos (2) afos de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afos de formacidn en educacion superior
o tres (3) aflos de experiencia por el CAP Técnico
del SENA vy bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.

8.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 (1)

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 05
N° de cargos: 1 :
IDependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|
H. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo que permitan desarrollar y atender el programa anual de
bienestar social, eventos recreativos, y capacitacion, para los aflllados de acuerdo con las
indicaciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de apoyo gue permitan realizar contactos interinstitucionales, para
atender el programa anual de bienestar social, eventos recreativos, y capacitacion, para los
afiliados, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediatc.

2. Recopilar los documentos y la informacién para los estudios de oportunidad Yy
conveniencia, necesarios para preparar las adquisiciones de hienes o servicios.

3. Apoyar los procedimientos de inscripcion, realizacién, y seguimiento de los cursos de
capacitacion, eventos recreacionales, culturales, familiares, Iudlcos y deportivos, dirigidos
a los afiliados y beneficiarios.

4. Actualizar en el Sistema de Informacién NOVASOFT Ios reglstros de afiliados y
beneficiarios.
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencr'as Laborales

para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se

dictan otras disposiciones”

5.

conformidad con las directrices del superior inmediato.
6.

sobre los asuntos competencia del area de desempefio.
7. Mantener actualizado el archivo del area de desempefio.
8.

_—

AREA DE CORRESPONDENCIA:

. Determinar segun el contenido del oficio a que area le corresponde.

Apoyar los procedimientos para el tramite del reconocimientc y pago de los subsidios
educativos ICFES, para los mejores bachilleres beneﬁ_ciarios de los afiliados, de

Digitar informes y/o documentos que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos,

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

Registrar la correspondencia sin excepcién en el sistema DATADOC, diligenciando en su
totalidad los campos correspondientes y digitalizando el documento en el sistema
DATADOC.

Registrar las respuestas emitidas por la Entidad, en el 5|stema asignando el respectivo
codigo de barras, y escanear los soportes de la respuesta,

Realizar la Impresion de la planilla correspondiente y tomar el re0|b|do de cada una de las
areas.

Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo a los proced|m|entos establecidos
por la Entidad.

Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archivo general de ta entidad.

Dar aplicacién a los términos de respuesta contenidos en el Cédigo de Procedimiento
Administrative y de lo Contencioso Administrativo y demas normas concordantes.

Hacer entrega de cheques identificando plenamente con cédula de ciudadania a la
persona que va a retirar el titulo valor, igualmente colocar el selio seco.

L.as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nermatividad interna

Programas de Bienestar, capacitacion y recreacion

Ofimatica avanzada

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa organizacion

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambie
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracidn

V4
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los diferentes empleos de la Corporacion Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones”

. VII. REQUISITOS [

N Mwu,g&

Formaciéon Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Cuatro (4) afios de experiencia laboral
modalidad -

Formacién Académica Expériencia
Sin equivalencia Tres (3) afos de experiencia relacionada, por titulo
de formacién tecnoldégica o formacion técnica
profesional.

Un (1) afio de experiencia refacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacion
de los estudios en formacién tecnolégica o tecnica
profesional. '

Un (1) afio de educacién superior por seis {6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60-horas de duracion.

La equivalencia respecic de ia formacidon que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afios de educacién basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena. -

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o
dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500
y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion superior o
tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2.000 horas.
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
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8.12 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 (2)

I, IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 05
N° de cargos:
[Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |
[Cargo del jefe inmediato: [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA]

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

lll. PROPOSITO PRINC!P'K-'I.;:

Apoyar a los niveles superiores, mediante la participaciéon en los procesos y procedimientos
para la adecuada distribucion de los recursos en la prestacion y cumplimiento de los programas
de promocién y captacidn de afiliados, productos y servicios de la Corporacidn Social de
Cundinamarca.

“IW.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades de captacién de nuevos afiliados y divulgacion de servicios.

2. Apoyar las actividades y eventos recreativos, culturales, famifiares, ludicos, y deportivos,
dirigidos a la captacién de nuevos afiliados.

3. Ejecutar actividades de apoyo que permitan realizar contactos interinstitucionales, para
atender los eventos recreativos, y culturales, tendientes a la captacion de nuevos afiliados.

4. Digitar informes yfo documentos que solicite el Subgerente ‘de Servicios Corporativos,

sobre los asuntos competencia del area de desempeno. -

Mantener actualizado el archivo del area de desempenio.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds can el nivel, la

naturaleza y el area de desempefic del empleo.

—_—

o o

AREA DE CORRESPONDENCIA:

—

. Determinar segun el contenide del oficio a que area le corresponde.

2. Registrar la correspondencia sin excepcién en el sistema DATADCC, diligenciando en su
totalidad los campos correspondientes y digitalizando el documento en el sistema
DATADOC.

3. Registrar las respuestas emitidas por la Entidad en el sistema asignando el respectivo

v
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca —- CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones” '

codigo de barras, y escanear los soportes de la respuesta.

Realizar la Impresion de la planilla correspondiente y tomar el recibido de cada una de las
areas.

Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo a los. procedimientos establecidos
por la Entidad. '

Mantener actualizado el archivo de conformidad con los procedimientos establecidos, asi
como realizar labores de seguimiento de los documentos propios de la Dependencia, que
hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos at archivo general de la entidad.

Dar aplicacién a los términos de respuesta contenidos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demas normas concordantes.

Hacer entrega de cheques identificando plenamente con ¢édula de ciudadania a |a persona
gue va a retirar el titulo valor, igualmente colocar el sello seco.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Interna
Programas de Bienestar, capacitacion y recreacién
Ofimatica avanzada

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Qrientacién a resultades

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacioén

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacién
Adaptacion al cambio .
Disciplina

Relaciones mterpersonales
Colaberacion

VIl. REQUISITOS D

E FORMACION AGADENIER

Formacion Académica

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad

Experiencia

Cuatro {4) afios de experiencia laboral

AL

TERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Sin equivalencia

Tres (3} afios de experiencia relacionada, por titulo
de formacion tecnoldgica o formacidon técnica
profesional.

Un (1) afo de experiencia relacicnada, siempre y
cuando se acredite la terminacion y la aprobacién
de los estudios en formamon tecnolégica o técnica

profesional.

4
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Un {1} afo de educacién superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracién.

La equivalencia respecto de la formaciéon que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o
dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP
del Sena. L

Dos {2} afios de formacién en educacién superior,
0 dos (2} afios de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y bachiiler, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas,

Tres (3) afos de farmacién en educacién superior
o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.- : ..

9. UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

9.1, DIRECTOR TECNICO 009 01 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
Grado: 01
N° de cargos: 1
Dependencia: |UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |
o del iefe inmediato: SUBGERENTE GENERAL  DE ENTIDAD
argo del jete inmediato: DESCENTRALIZADA (SERVICIOS CORPORATIVOS)

SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Il. AREA FUNCIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las operacicnes de Cartera Financiera y de Ahorros con el propésito de regular los
estados de los ¢réditos y aportes de los usuarios vy afiliados a la Corporacion Social.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y dirigir las Actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas o6rganos directivos en el disefio, desarrollo, implantacion, control y ajuste, dentro del
marco legal, de las politicas y procedimientos de crédito y cobranza.

2. Fundamentar el ciclo de crédito en el conocimiento del cliente, efectuar evaluaciones
objetivas que indiquen viabilidad econdmica, financiera, técnica y comercial; ejercer una
administracion preventiva de la cartera que reconozca en forma oportuna los problemas y
que incluya el manejo especializado de la cobranza cuando el pago no se genere en forma
normal.

3. Velar porque la Institucion mantenga una buena calidad de cartera y consecuentemente un
bajo nivel de provisiones, creando dentro de la misma una sélida cultura de crédito.

4. Disepar, desarrollar y mantener dentro del marco legal, previa aprobacion los
procedimientos de crédito de la Entidad, con el fin de proveer a la Entidad de una clara y
segura reglamentacién en la materia, que asegure un buen control de riesgo crediticio.

5. Prestar asesoria y apoyo a las 4reas de la Entidad respecto a Ja correcta aplicacion de las
normas crediticias emitidas por la Superintendencia Bancaria y demas entes de
financiacidn y control.

6. Planear y dirigir las actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas organos directivos en asuntos crediticios y de cobranza. -

7. Coordinar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros en el Sistema Novasoft,
con el propésito de regular los estados de los creditos y aportes.

8. Coordinar las acciones de cobro preventivo, persuasivo y pre juridico para la recuperacion
de cartera morosa y remitir las obligaciones para cobro juridico a la Oficina Asesora
Juridica de conformidad con la reglamentacién establecida. o

9. Administrar la cartera de los servicios corporatives de crédito que otorga la entidad.

10. Adelantar las acciones de cobro pre juridico y de apoyo para la recuperacion de cartera
morosa por parte de la Oficina Asesora Juridica de conformidad con la reglamentacion
establecida.

11. Responder por el procedimiento para fa reclamacion de smlestros de afiliados a favor de la
Corporacién Social ante las aseguradoras

12. Establecer estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,
afiliados y deudores de la Corporacion Social.

13. Coordinar los ajustes o soluciones a las inconsistencias er: Ios reglstros de cartera, ahorros
e intereses, previo andlisis de confermidad cen los procedimientos establecidos.

14, Validar los paz y salvos, certificaciones de los estados de cuenta de cartera y ahorros.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competerite, de acuerde con ef nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto de la Entidad

Normatividad interna de la Entidad

Legislacién financiera relacionada con el drea de su desempefio "

Técnicas para el andlisis de la Gestién econémica vy flnancnera de las Entidades Territoriales
del Departamento Nacional de Planeacion

Cobertura de Riesgos
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ™ =777 ™

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resuitados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del enterno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . _
Formacion Académica Experiencia

academicas del nucleo basico del
conocimiento en:
Derecho y afines .
Administracion Dieciocho {18) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica
Economia y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

T o

LTER

Formacion Académica Exﬁériéncia
Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacién por;

Dos (2) afos de experiencia Profesional,
siempre que se acredite el ftitulo
profesional y viceversa; o

Titufo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del
cargo; o

i Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
adicional al exigido para el respectivo empleo.

Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al Titulo
profesional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
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funciones del cargo y un (1) afo de
experiencia profesional.

9.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06 (1)

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 06
N° de cargos: 1
[Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL.

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las operacicnes de Cartera Financiera y de Ahorros en el Sistema de Informacién
NOVASOFT con el propésito de regular los estados de los creditos y aportes de los usuarios y
afiliados a la Corporacion Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, las operaciones de cartera financiera y
de los ahorros, con el propésito de regular fos estados de los créditos y aportes.

2. Aplicar estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias, afiliados
y deudores de la Corporacion Social.

3. Supervisar y ejecutar los ajustes o soluciones a las mconsmtenmas en los registros de
cartera, ahorros e intereses, previo analisis de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Generar a traves de NOVASOFT los reportes, soportes y demas documentos requeridos
para tramitar y legalizar las solicitudes presentadas por los afiliados y usurarios
relacionadas con el area de desempefio.

5. Analizar los reportes de novedades relacionadas con el area de desempeiio, generadas a
traves del Sistema del Informacion NOVASOFT. _

6. Tramitar el procedimiento para las reclamaciones de los siniestros, relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores, de acuerdc a Ias instrucciones del superior
inmediato.

7. Realizar los ajustes o dar soluciones a las inconsistencias en los registros de cartera,

ahorros e intereses, previo analisis, de conformidad con los procedlmlentos establecidos.
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Verificar y legalizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, las solicitudes efectuadas

8.
por los usuarios, relacionadas con el drea de desempefio. -

9. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

10. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacmnados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

11. Efectuar recomendacicnes de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacion NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.

12. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeiio. _

13. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafiar las consultas ante la
Oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto de la Entidad

Normatividad interna de la entidad

Legislacion financiera relacionada con el area de su desempefia

Técnicas para el andlisis de la Gestion econémica vy financiera de las Entidades
Territoriales del Departamento Nacional de Planeacion

Cobertura de riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN A

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion.

. MIl. REQUISITOS DE FORMACE@I@%CA’DEMICA Y EXPERIENCIA

Titule profesional
acagemicas
conogcimiento en:

Formacién Académica Experiencia
en las disciplinas C

del ndcleo basico del

Administracion
Contaduria Pdblica
Economia y afines

Tarjeta o matricula profesional en los

Treinta (30) meses de experiencia profesional

casos reglamentados por la ley

v
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ALTER

Formacion Académica. encia

Titulo de Postgrado';- en la modaldad de
Sin equivalencia especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional

Titulo de Postgrado en las modalidades de
maestria, doctorado 7 posdoctorado

9.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 (1}

. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: 1 -
Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
{Cargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico para la gestion pre juridicc en la recuperacién de la cartera morosa,
refinanciacién y liquidacion de obligaciones crediticias a favor de la Entidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar e} cobro pre juridico a pagadurias en mora y deudores morosos, requiriéndolos y
estableciendo procedimientos de refinanciacién 0 acuerdos de page, de conformidad con
los procedimientos reglamentados.

2. Enviar, previamente agotado el cobro prejudicial, la relacion de los créditos en mora con la
documentacion soporte (escrituras, titulos valores, Iqu|daC|or|e° documentos} a la Oficina
Asesora Juridica, para el inicio de la accién ejecutiva.

3. Hacer el seguimiento de los creditos con acuerdo de pago de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

4. Actualizar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, aquellos registros, resultado del
proceso pre juridico, que permita mantener actualizada la base de datos de los usuarios
gue se encuentra en cobro pre juridico. ]
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Brindar e! apoyo relacicnado con el tema del area de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente. C

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
superior inmediato.

Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del area.

Presentar los informes que solicite el superior inmediato, sobre los asuntos competencia
del area de desempenio.

Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafar las consultas ante la
Oficina Juridica, y apoyar la gestién, dentro de la unidad de criteric juridico, con el aporte
de pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

10.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cddigo Comercio

Cédigo Civil

Cédigo de Procedimiento Civil

Cadigo Contencioso Administrativo

Normatividad interna

Legislacion relacionada con el area de desempeiio
Manejo de Herramientas Informaticas

TENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Orientacidn a resultados
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional -

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacidn

VIl. REQUISITOS D

E FORMACION ACABEME@A@ ]

Formacién Académica

Experiencia

en las disciplinas
nicleo basico del

Titulo  profesional
académicas del
conocimiento en:;
Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Doce (12) meses de experiencia profesional

a
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Formacion Académica Xperiencia

Sin equivalencia Titulo de Postgrado en cualguier modalidad.

9.4. TECNICO OPERATIVO 314 02 (2)

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 2 -
[Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
ICargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros de los usuarios y afiliados,
aplicando las herramientas técnicas contenidas en ef Sistema de Ihformamon NOVASQOFT, con
el propoésito de regular los estados de los créditos y apories.

IV. DESCRIPCION DE'FUNCIONES:ESENCIALES

1. Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacién NOVASOFT,
para realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con el propésito de
regular los estados de los créditos y aportes.

2. Recopilar datos e informacién que permita dar tramite a solicitudes o requerimientos
propics de area de desemperio.

3. Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que faciliten la
calificacién de la Cartera para evaluar €l riesgo de recuperacion.

4. Apoyar el tramite para atender las reclamaciones de los siniestros, relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores, de acuerdo a las .instrucciones del superior
inmediato.

5. Liquidar Devoluciones y traslados parciales de ahorros de los afiliados de la Corporacién
Social.

6. Generary remitir novedades a las pagadurias, para la iniciacién, medificacion o suspension
de descuentos a los afiliados.

7. Proyectar respuestas para atender sclicitudes o requerimientos reIacmnados con el area de

desempeno, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones del
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superior inmediato.

8. Presentar los informes, y etaborar documentos que sclicite el supenor inmediato, sobre los
asuntos competencia del area de desempefio.
9. Generar a partir del Sistema de Informacién NOVASOFT los reportes de relacionados con

el area de desempeno.

10. Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantes y garantes de fos créditos
y reportar a la Central la cartera celocada de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto de la Entidad
Normatividad interna de la entidad

Legislacion financiera relacionada con el area de su desempefio.
Técnicas para el andlisis de la Gestidbn econdémica y financiera de las Entidades
Territoriales del Departamento Nacional de Planeacion

Cobertura de Riesgos
Ofimatica avanzada

VI. COMPETENCIAS C

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc ¢on la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

L REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Academlca

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién

Contaduria Piblica

Economia y afines

Titulo de formacidn tecnoldgica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Dos (2) anos de experiencia laboral

n {1} afic de experiencia laboral

Y
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Terminaciéon y aprobacion de tres (3)
afios de educacion  superior en la
modalidad de profesional Universitaria en
las disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento en:

Administracion

Contaduria Pablica

Econocmia y afines

Dos (2} afios de experiencia laboral

Formacion Académica

Experiencia

El Titulo de Formacion Tecnoldgica o de
formacion Técnica profesional, por:

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesicnal adiciconal al
inicialmente exigido y viceversa; o

Un (1) afio de experiencia relacicnada,
siempre y cuando se agredite Ia
terminacion y la aprobacidn de los
estudios en la respectiva modalidad; o

Un (1) afio de educacion superior por seis
{6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo 80 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

Titulo de formacién tecnologica o formacion técnica
profesional, adicional af exigido para e! respectivo
emplec.

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuande se acredite la.terminacién y la aprobacion
de los estudios en formacion tecnoldgica o técnica
profesional, adicional al exlgldo para el respectivo
emplec.

Un {1) afo de educacién superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracién y
viceversa, adicional al exigido para el respectivo
empleo.

9.5. TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)
l. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVQ
Cadigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 1

Dependencia:

|IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[Cargo del jefe inmediato:

[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

7
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“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos de la Corporacién Social de Cundinamarca — CORSOCUN y se
dictan otras disposiciones” :

Il. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en los procesos y procedimientos que debe desarrollar para el
logro de los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar datos e informacion que permitan dar trdmite a la constitucion de garantias
reales, soportes de las solicitudes de crédito, para proyectar conceptos juridicos que le
sean asignados.

2. Hacer los requerimientos para notificar a pagadurias en mora. deudores morosos, y
codeudores, de su condicibn crediticia, de conformidad con los procedimientos
reglamentados.

3. Preparar la relacion de los créditos en mora con la documentacion soporte (escrituras,
titulos valores, liquidaciones, documentos), para remitir a la Ofipina Asesora Juridica, para
el inicio de la accidn ejecutiva.

4. Hacer el seguimiento de .los créditos con acuerdo de pago de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

5. Actualizar en el Sistema de Informacidon NOVASQOFT, el resultade del proceso de cobro
preventivo, persuasivo y pre juridico, que se adelante a las obligaciones en mora.,

6. Actualizar en el Sistema de Informacién NOVASOFT, aguelios registros, resultado del
proceso pre juridico, que permita mantener actualizada |la base de datos de los usuarios
que se encuentra en cobro pre juridico.

7. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area de
desempeiio, de conformidad con ios procedimientos establecidos vy las instrucciones del
superior inmediato.

8. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién NOVASOFT, relacionada con las necesidades del rea.

9, Presentar los informes que solicite el Cargo del jefe inmediato, sobre los asuntos
competencia del area de desempefio.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y et area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS .0-.ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad interna

Codige Contencioso Administrativo

Codiges Civil, Procedimiento Civil y Comercio

4
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RS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacicén a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Tecnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

RIPRY L2

ViL. REQUI:

g

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacuon Academlca

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas académicas de los nlclecs
basicos del conocimiento en:

Derecho vy afines

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Titulo de formacion tecnologica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Derecho y afines

Administraciaon

Contaduria Publica

Economia y afines

Terminaciéon y aprobacion de tres (3)
anos de educacion superior en la
modalidad de profesional Universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Derecho y afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia y afines

Dos (2} afios de experiencia laboral

Un (1) afo de experiencia labora

Dos (2) afios de experiencia laboral

REE A

TERNA

Formaclon Academlca

Experiencia

El Titulo de Formacion Tecnolégica o de
formacion Técnica profesional, por:

Tres (3) afios de experiencia relacionada |
por titulo de formacion tecnolégica o de :

formacién técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa; o

Titulo de formacion tecnoldgica o formacion técnica
profesional, adicional al e}ugldo para el respectivo
empleo.

Un (1} afio de experiencia relacionada, siempre y
cuande se acredite la terminacion y la aprobacidn

de los estudios en formacion tecnolégica o técnica

7
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profesional, adicional al exigido para el respective
Un {1) afio de experiencia relacionada, | empleo.

siempre y cuando se acredite Ja
terminacion y la aprobacién de los | Un {1) afio de educacién superior por seis (6)
estudios en la respectiva modalidad; o meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 horas de duracion y
Un (1) afio de educacién superior por seis | viceversa, adicional al eX|g|do para el respectivo
(6) meses de experiencia relacionada y | empleo.

curso especifico de minimo 60 horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

9.6. TECNICO OPERATIVO 314 02 (1)

1 IDENTIFICACION
Nivek: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 1
IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente procedimientos de cartera y atencién al cliente que brinda la Corporacién
Social de Cundinamarca de conformidad con los reglamentos internos vy las instrucciones del
superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de informamon NOVASOFT, para
realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con e! propésito de regular los
estados de los créditos y aportes.

2. Recopilar datos e informacion que permita dar tramite a solnutudes 0 requerimientos propios
de area de desempefio.
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3. Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que faciliten la
calificacion de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperacion.

4. Presentar los informes, y elaborar documentos que solicite el superior inmediato, sobre los
asuntos competencia del area de desempefio.

5. Generar a partir del Sistema de Informacion NOVASOFT los reportes de relacionados con el

area de desempeno. _

Liquidar Devoluciones y traslados de ahorros de los afiliados a la Corporacion Social.

Recepcionar solicitudes de cancelacion de hipoteca e impulsar su trdmite.

Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantss y garantes de los creditos y

reportar a la Central la cartera colocada de la Entidad.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefic del empleo. .

@ No

OFICINA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE

1. Estudiar y analizar las solicitudes de créditos formuladas por los afiliados, y determinar el
cumplimiento de condiciones y requisitos de conformidad con los reglamentos internos
fijados por la Entidad

2. Revisar los formularios y formatos de solicitud presentados por los afiliados, verificar su
correcto diligenciamiento y el cumpfimiento de requisitos en los documentos anexos, en
concordancia a la normatividad vigente sobre la materia,

3. Verificar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, la afiliacién y el cumplimiento de las
condiciones para iniciar el tramite u otorgar el Servicio Corporativo.

4. Brindar informacion a usuarios y afiliados sobre los procedimientos, condiciones vy
requisitos establecidos por la Entidad para afiliaciones y otorgamiento de los Servicios
Carporativos, de Conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

5. Suministrar a los afiliados los formularios, formatos, folletos requisitos y demas
documentos relacionados con el area de desempefio

6. Generar e imprimir los talonarios, recibos, reportes y demas documentos necesarios para
brindar la informacién u orientacion a los usuarios y afiliados.

7. Consultar y actualizar los registros de afiliados y usuarios, 2n el Sistema de Informacidn
NOVASOFT, de conformidad con las instruccicnes del superior inmediato.

8. Efectuar recomendaciones de caracter técnico de acuerdo al seguimiento que se realice al
Sistema de Informacion NOVASOF, relacionado con las competencias del area de
desempeio, '

9. Presentar los informes, estadisticas y/o estudios técnicos que se le soliciten sobre los
asuntos competencia del area de desempenio.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacidn Interna de los Servicios Corporativos
Analisis Econémico y Financiero

Técnicas de Servicio al Cliente

Ofimatica avanzada

i
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Tecnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS D

E FORMACION-AGADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Ingenieria de sistemas y afines

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplinas académicas de los ndcleos
basicos del conocimiento en;

Administracién

Contaduria Publica

Economia y afines

Ingenieria de sistemas y afines

Terminacion y aprobacién de tres {3}

afos de educacidn superior an la

modalidad de profesicnal Universitaria en

las disciplinas académicas de los nlcleos

basicos del conocimiento en;
Administracion

Contaduria Publica s

Economia y afines
Ingenlena de sistemas y afnes

Dos (2) anos de experiencia laborai

Un (1) ano de experiencia-laboral

Dos (2) afios de expefiencia laboral

W

ALTERNATIVA

Formacmn Academlca

Experiencia

El Titulo de Formacion Tecnoldgica o de
formacion Técnica profesional, por:

Tres (3) anos de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido y viceversa; o

Titulo de formaci6n tecnotégica o formacién técnica
profesional, adicional al exigide para el respectivo
empleo.

Un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terniinacion y la aprobacion
de los estudios en formacién tecnologica o técnica
profesional, adicional a! exigido para el respectivo

empleo.

W
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Un {1) afio de experiencia relacionada, | Un {1) afio de educacion superior por seis (6)
siempre y cuando se acredite Jla | meses de experiencia relacicnada y curso
terminacién y la aprobacién de los | especifico de minimg. 60 horas de duracién y
estudios en la respectiva modalidad; o viceversa, adicional al exigido para el respectivo
empleo. _

Un (1} afio de educacion superior por seis
(6) meses de experiencia relacionada vy
curso especifico de minimo 60 horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando
acredite diploma de bachiller.

9.7 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 (3)

. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 05
N° de cargos: 3 L
[Dependencia: |[PONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[Cargo del jefe inmediato: ||IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA|

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

11l. PROPOSITOPRINCIPAL

Registrar en el Sistema de Informacion NOVASOF los registros contables del recaudo
legalizade de las pagadurias y apoyar el cumplimiento de las cbligaciones de page originadas
en operaciones a cargo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar en el Sistema de Informacion NOVASOFT, el desgiose de los ingresos, de
acuerdo con los parametros establecidos.

2. Manejar el Sistema de Informacion NOVASOFT, para generar ias causaciones pertinentes
a los procesos inherentes al area de desempefio,

3. Informar al superior inmediato de las inconsistencias que se presenten para establecerios
correctivos necesarios.

4. Requerir telefonicamente y por escrito a las pagadurias, a fin que sean remitidas las
planillas y consignaciones necesarias para el desglose y ap!tcamon de cuotas de ahorro y
credito de los afiliados. i
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5. Identificar las consignaciones efectuadas por las pagadurias y deudores, a fin de ser
aplicadas en el Sistema NOVASOFT.

6. Aplicar los pagos realizados por ventanilla de acuerdo ai recaudo diario.

7. Imprimir los reportes del sistema NOVASOFT solicitados por ef superior inmediato.

8. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportuno de ios compromisos adquiridos
por la Corporacion en cumplimiento de su Mision.

9. Apoyar la elaboracion de informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

10. Generar en el Sistema de Informacién NOVASOFT la impresion de los cheques en
cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad, de conformidad con las
instrucciones del superior inmediato.

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

_.N, CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES
Estatuto Tributario
Ofimatica avanzada
Normatividad interna
Lo S5V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ] Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier [ Cuatro (4) afios de experiencia laboral
modalidad :

ALTERNATIVA :
Experiencia

Sin equivalencia Tres (3) afos de experiencia relacionada, por

titulo de formacidon tecnologlca o formacién técnica
profesional.

Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite-la terminacién y la aprobacién
de los estudios en formacion tecnoldgica o técnica
profesional.

¥
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Un (1) afio de educacion superior por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo 60 heras de duracion.

La equivalencia respecte de la formacion que
imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
se establecersg asi:

Tres (3) afos de educacién basica secundaria o
dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del Sena.

Dos (2) afios de formacidn en educacidn superior, o
dos (2} afos de experiencia por el CAP Técnico de!
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500
y 2.000 horas.

Tres (3) afos de formacién en educacién superior o
tres (3) ahos de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2.000 horas.

ARTICULO CUARTO. Equivalencias. Las equivalencias entré' és_-tudios y experiencia son vy
seran las contempladas en el Articulo 25° dei Capitulo V del Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO QUINTO. El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuande mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO. Cuando para el desempefio de un empleo sz exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, tituios, licencias, matriculas o
autgrizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi io establezcan.

ARTICULO SEPTIMO. La Junta Directiva presentard al Gobiemo Departamental las
‘modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
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funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las iniciativas de los érganos de direccion

de la Entidad.
ARTICULO OCTAVO. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de su publicacion y deroga las
normas que le sean contrarias y en especial el Decreto N° 0293 de 2013.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los

06 JUL 2005

V.B. Jorge Enrique Gonzaler Gamnica

Gerente Seneral
Corporacian Secial de Cundinamare

José Ricardo Bermudez Cardenas VA
Subgerente General Administrativ ifanglern
Carporacitn Social de Cundinamalca

R
Rosa Eliana Rodriguez Bernam‘.

Jefe Oficima Asesora Juridica
Corporacdn Spcial de Cundinamarnca

W, B. Sandra Jeannette Faura vargas "
Secretaria de ka Funcian Pdblica -

Revizion Tecnica. Jaime Alfonzo VYeldaquer Ortiz
Director Tecnico de Desarrdlo Grganizacional

Secretaria de la Funcién Publica

nse Veldsgquez Hurtada —

onal Especializada
S taria de la Funcién Plblica

N

Revisian Juridica: Alicia Venegas VYenegas y*
Prafesional Espaciabzada

studios Juridicos

Gireccion de Conceplos

Secretaria Juridica
Jasé Barmario Martinez Rodriguez
ridicos

Direccion de Conceptos y Estudios
Secretaria Juridca

_ﬁf’b
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