DECRETO No. 379 del'2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

EL GOBERNADOR DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las
conferidas por los articulos 1°, 2° y 209 de la Constitucion Politica, la Ley 909 de
2004 y los Decretos 785 y 2539 de 2005, 2484 de 2014 compilados en el Decreto
1083 de 2015; y el Decreto 0815 de 2018 y los Decretos Ordenanzales N° 0258 de

2008 y 0245 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Ordenanzal N° 0245 de Agosto 31 de 2016, se establecio el
estatuto organico de la Corporacién Social de Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones.

Que el numeral 4 del articulo 11 del Decreto Ordenanzal 245 de 2016, Por medio
del cual se establece el estatuto organico de la Corporacién Social de
Cundinamarca y se dictan otras disposiciones, "Proponer al Gobierno
Departamental las modificaciones a la organizacion interna, la planta de empleos y
modificaciones que consideren pertinentes y adoptar los estatutos internos de la
entidad y cualquier reforma que a ellos se introduzca, todo previo concepto de la
Secretaria de la Funcion Publica Departamental”. (Negrilia fuera de texto)

Que el paragrafo del articulo 44 de! Decreto Ordenanzal 258 de 2008, establecido
como competencia del Gobernador del Departamento, aprobar mediante Decreto la
organizacién interna, la planta de empleos publicos y el manual especifico de
funciones, requisitos y de competencias laborales de los empleados publicos, asi

como las remuneraciones a ellos correspondientes, aprobadas por la los Consejo
Directivos de las Entidades Descentralizadas.

Que mediante la Ley 909 de 2004, recopilada actualmente por el Decreto 1083 de
2015, regulan entre otros temas, el empleo publico y la carrera administrativa, las
cuales son aplicables a los empleos publicos de carrera de las entidades del nivel
territorial, por ende, a la Corporacion Social de Cundinamarca.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, clasificacion
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, y asi mismo el deber
de fijar el respectivo manual especifico las competencias laborales y los requisitos
para cada empleo.
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Que los manuales de funciones correspondientes a los servidores publicos del
Estado, deben incluir las competencias laborales, integradas por las competencias
funcionales y las comportamentales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas, razén por la cual, es necesaria la adopcién formal de los
catalogos de competencias laborales de caracter general para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos propuestos por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, mediante el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Nacional 1083 de 2015, sustituide por el articulo 1 del Decreto Nacional 815 de
2018 y las Resoluciones 0629 y 0667 de 2018 emitidas por el Departamento
Administrative de la Funcién Pablica.

Que mediante Decreto Departamental 0270 del 6 de julio del 2015, se establecié el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Corporacién Social de Cundinamarca.

Que mediante el Decreto 989 de julio de 2020 se adicioné el capitulo 8 al titulo 21
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de
la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial".

Que el articulo 1°del Decreto 989 del 19 de julio de 2020 dispuso adicionar el
Capitulo 8 al Titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo
relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control internc o quien haga sus veces en
las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que el articulo 2.2.21.8.7. ibidem ordend: “Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. Las entidades de que trata el presente capitulo deberan
actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales con las
competencias y requisitos establecidos en el presente Decreto para el empleo de
jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o guien haga sus
veces, dentro de los treinta (30) dias calendario. contados a partir de la fecha de
publicacién del presente decreto.”

Que la Secretaria de la Funcién Puablica del Departamento mediante oficio CE-
2020572177 del 5 de agosto del 2020, emitié concepto favorable, al citado Manual.

Que la Junta Directiva de la Corporaciéon Social de Cundinamarca expidiod el
Acuerdo No. 008 del 5 de agosto del afio 2020, Por el cual se establece el Manual
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Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Corporacién Social de Cundinamarca y lo presenta al
Gobierno Departamental, para adoptarlo mediante Decreto.

Que, de acuerdo con lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal de la Corporacién Social de Cundinamarca.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y Establecer el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de la
Corporacion Social de Cundinamarca, establecido mediante Decreto 270 de 2015,
de conformidad con lo ordenado en el articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 1083 de
2015, adicionado por del Decreto 989 de 2020, respecto el empleo de Jefe de
Oficina de Control interno, el cual quedara asi:

ARTICULO SEGUNDO. Estructura del Manual. E! Manual presenta la
descripcion de los empleos en nueve partes, asi:

I.  Identificacién 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 denominacion del empleo
del superior inmediato.

/. Area o Proceso. Es la ubicacion funcional del empleo en la
dependencia de la entidad, la cual ayudaré a identificar la participacion
en la ejecucion de las funciones del érea y en los procesos asignados a
ésta (estratégicos, misionales, de apoyo o de evaluacién y control)
elementos que, a su vez, son claves para construir el proposito
principal y las funciones esenciales del empleo.

il. Propésito principal. Razon de ser del empleo u objetivo permanente y
duradero a partir de las funciones esenciales de ser unico para el
cumplimiento de la misién institucional. Dicho propésito es la
descripcion de su objeto fundamental en funcion del proceso y/o area al

cual esta adscrito. g ,
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IV.  Descripcién de funciones esenciales. Corresponde a la explicacion
global de las fareas que debe realizar en ejecucién de los procesos en
los cuales participa el empleo.

V. Conocimientos basicos esenciales. Corresponde a las competencias
especificas de conocimientos técnicos o profesionales requeridos para
el desemperio.

Vi Competencias Comportamentales. Son las que debe poseer quien
sea llamado a desempefiar el empleo, de acuerdo con la naturaleza
funcional del empleo y su clasificacion, para lo cual se cuenta con una
descripcion de éstas en el Decreto 815 del 8 de mayo 2018, tanto
comunes como de nivel jerarquico.

Vil Competencias Laborales en Procesos Transversales: definidas
como aquellas que recogen las normas de competencia laboral para
areas 0 procesos transversales del sector publico, construidas con los
generadores de politica o con la entidad de mayor jerarquia para
establecer funciones productivas en estfa clase de procesos, que se
ajustan al tipo identificado como de apoyo, especificamente en el caso
de Compra publica, Control interno, defensa juridica, gestion
documental, gestion de servicios administrativos, gestion del talento
humano, gestion tecnologica, gestion financiera, planeacion estatal y
servicio al ciudadano. Se trata entonces, de procesos que arrojan
productos que son insumo de los procesos estratégicos, misionales o
de evaluacion. En ofras palabras, sus elementos de salida sirven a la
produccion de las otras unidades o dependencias.

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

IX.  Equivalencia. Si se considera conveniente se precisa en la descripcion
de cada emplec la particularidad de la equivalencia que gquiera
aplicarse, de conformidad con las establecidas en el Decreto Nacional
785 de marzo 17 de 2005.

Alternativa. Se han establecido en virtud de la autonomia
administrativa, para los empleos pertenecientes a los niveles directivos,
asesor y profesional.
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6.9. TECNICO OPERATIVO 314 02 85
6.10. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 89
6.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 01
6.12. CONDUCTOR MECANICO 482 05 93
7 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 95
7.1. DIRECTOR TECNICO 009 01 95
7.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 99
7.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 102
7.4. TECNICO OPERATIVO 314 01 104

8 SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS 108
8.1. SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03

108
8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 112
8.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 115
8.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 118
8.5. TECNICO OPERATIVO 314 02 121
8.6. TECNICO OPERATIVO 314 01 125
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9 UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS 135
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9.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06 138
9.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 141
9.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 144
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9.6. TECNICO OPERATIVO 314 02. 150
9.7. TECNICO OPERATIVO 314 02 155
9.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 159

ARTICULO TERCERO. Descripcién de Funciones.- La siguiente es la
descripcion de los empleos publicos de la planta Global de la Corperacién Social
de Cundinamarca.
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1. GERENCIA GENERAL
1.1. GERENTE GENERAL 050-11
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion: GERENTE GENERAL
Cadigo: 050
Grado: 11
N° de cargos: 1
| Dependencia: |GERENCIA GENERAL |
| Jefe Inmediato: |GOBERNADOR |
Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar y controlar la gestion general de la Corporacién Social de
Cundinamarca, con el fin de cumplir las metas propuestas por la Administracion 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 Gobernacion de Cundinamarca.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del Gerente General ademas de las establecidas en el Decreto 0245 de 2016,
las siguientes:

1. Ejecutar las decisiones del Junta Directiva de la Corporacién Social de Cundinamarca y dictar
los actos administrativos que por competencia le correspondan 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
aplicacién a las disposiciones vigentes sobre Sistema integrado de Planeacion y Gestion.

3. Someter a consideracion de la Junta Directiva, los planes, programas y proyectos generales
de la Entidad.

4.Presentar ante el Junta Directiva las modificaciones a la organizacién administrativa y de
personal de la Entidad, y estatutos y a los reglamentos para la prestacién de los servicios.

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

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

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

8.Presentar a consideracion del Junta Directiva el anteproyecto del presupuesio anual
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 vigentes sobre administracién 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 autorizar los gastos con cargo al presupuesto de la Entidad, conforme a las
disposiciones legales, estatutarias y acuerdos del Consejo Directivo.

13. Asegurar que los procesos que desarrolla la Corporacion tengan definido su sistema de
control, incorporen los cambios generados en el entorno y estén permanentemente
adaptados a sus necesidades, de modo tal que coadyuven al logro 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 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 recursos y la debida utilizacién de los bienes.

17. Presentar informes de gestién al Junta Directiva de la Corporacién, al Gobernador y a las
Entidades de Control cuando éstas lo soliciten.

18. Aprobar la politica y el Plan Anual de Seguridad y Salud en el trabajo, previa intervencion
que permita la disposicién de recursos necesarios.

19. Tomar las medidas necesarias cuando se informe sobre incumplimiento de restricciones de
los examenes médicos y protocolos de bioseguridad establecidos para preservacién de la
seguridad y salud en el trabajo.
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20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 9
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracién del Estado
Politicas publicas estatales.
Planes de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Planeacién Estratégica.
Constitucién Politica.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Tecnologias de la informacién.
Gestlon del conoclmlento g innovacién.
I VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - e R
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo. ¢ \isi6n estratégica.
¢ Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
« Orientacién al usuario al ciudadano Planeacion.
o Compromiso con la arganizacion. Toma de decisiones.
» Trabajo en equipo. Gestion y desarrollo de las personas.
s Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
» Resolucion de conflictos.
- .. VII.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
V|S|on estrateglca liderazgo efectivo, planeacion, toma de decisiones, gestién del desarrollo de
las personas, pensamiento sistematico, resolucién de conflictos.

e N OTAWN

® o o ¢ »

:Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA -
Formacion Académica. Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas |« Setenta y dos (72) meses de experiencia
académicas relacionadas con las profesional.
funciones del cargo.

e Titulo de posgrado en cualquier
modalidad.

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

IX. ALTERNATIVA -

' a)” Tltulo profesmnal
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley. p

e

@
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1.2. ASESOR 105 04

CUNDINAMARCA.

. IDENTIFICACION

Nivel: [ASESOR

Denominacion: ASESOR

Cdadigo: 105

Grado: 04

N° de cargos: 1
[[Dependencia: IGERENCIA GENERAL
[|[Jefe Inmediato: |GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, controlar, evaluar y orientar [a planeacién institucional, la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion de la Corporacién Social de Cundinamarca, y la consolidacion de los
resultados de gestion institucional, en el marco de la normativa vigente y politicas institucionales
en concordancia con el plan estratégico, plan de desarrolio y demas normas que lo
reglamentan.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, en coordinacion con tas dependencias de la Corporacién Social de Cundinamarca y
con sujecion al Plan de Desarrollo Departamental, el plan estratégico y los planes de accion,
Plan de inversiones y someterlos a aprobacion del Gerente General de la entidad.

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

3. Coordinar la formulacion del plan de compras de acuerdo a los 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 gestion al Junta Directiva 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
implementacién del Sistema integrado de planeacion y gestién, al interior de la Entidad.

7.Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional y sectorial y atender la
preparacion y remisién de informes z las instancias competentes.

8. Vigilar que se cumpla con el disefio y la actualizacion del sistema de indicadores, que
permitan la medicion y control de la gestion interna.

10
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9. Consolidar, actualizar y divulgar el mapa de riesgos de la entidad.

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

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

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

13. Las demés 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. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley organica de presupuesto.
3. Organizacién y normatividad interna de la Entidad.
4. Organizacion, métodos, mercadeo y servicio al cliente.
5. Estrategia de publicidad y promocién de servicios.
6. Normatividad vigente
7. Sistemas de Gestidn
8. Gestion Publica
9. Gestlon del conommiento e innovacion.
L VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' N
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo. « Confiabilidad técnica.
¢ Orientacién a resultados. e Creatividad e innovacién.
» QOrientacién al usuario y al ciudadano. | ¢ Iniciativa.
+ Compromiso con la organizacion. e Construccion de relaciones.
s Trabajo en equipo. e Conocimiento del entorno.
o Adaptacmn al cambio.

“VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES N

Conﬂabllldad técnica, Creatividad e innovacion, Iniciativa, Construccién de relacmnes
Conommlento del entorno

" VIII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY-EXPERIENCIA

Formaclon Académica Experiencia
« Titulo profesional en Administracién | « Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
de Empresas, nudcleo basico de relacionada con las funciones del empleo.

conocimiento: Administracion; o

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica, nucleo basico de
conocimiento: Contaduria Publica; o

¢ Titulo Profesional en Economia,
nucleo basico de Conocimiento:

11
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Economia; o

+ Titulo profesional en ciencias de la
salud y afines, nucleo basico del
conocimiento: Ciencias de la salud y
afines; y

» Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion refacionada con
tas funciones del cargo.

* Tarjeta o matricufa profesional en los

casos reglamentados por la ley.
' IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
def empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

l. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 07
N° de cargos: 5
IPependencia: |GERENCIA GENERAL 1
Uefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL ]

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, formular, controlar y orientar la planeacion institucional, en cuanto a politicas y
programas de comercializacién de los diferentes servicios corporativos, 1a implementacién del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad, y la consolidacién de los resuitados de gestién
institucional.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el estudio y analisis de mercado, que sirva de base para la planeacién promocién

12
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de los diferentes servicios corporativos de la Entidad.
2. Proyectar actos administrativos designados por la Gerencia.
3. Apoyar en la revision y consolidacion de los planes, programas y proyectos realizados por la
Gerencia.
4. Realizar estudios e investigaciones que permitan proponer ante la Gerencia, campanfas de
afiliacién, y promocion de servicios corporativos.
5. Desarrollar una gestion integral con la Gerencia, para hacer seguimiento a los planes,
programas, proyectos, y a la prestacion de ios servicios,
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
encomendados por el Gerente.
8. 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
1. Normas sobre planeacion y presupuesto.
2. Plan Departamental de Desarrolio.
3. Estructura del Estado,
4. Mcdelo Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.
5. Politicas publicas estatales.
6. Disefio y aplicacion de modelos de evaluacion de gestion
7. Gestlon del conommlento € innovacion.
o VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = - 7/ .0 8
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
+ Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
*QOrientacién al usuario y al ciudadano +» Gestién de procedimientos
« Compromiso con la organizacion. * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
. Adaptamon al camblo
i " :VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Aporte tecnlco- profesmnal Comunicacion efectiva, Gestién de procedimientos, Toma de
decisiones, Direccion y desarrollo de personal. N _
- -Vl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
Formacién Académica. Experiencia
o Titulo profesional en Administracién | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
de Empresas, nucleo basico de relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento: Administracién; o

13
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e Titulo Profesional en Economia,
nicleo basico de conocimiento:
Economia; o

s Titulo Profesional en Contaduria |
Plblica, ndcleo basico de
conocimiento: Contaduria Publica; o

o Titulo profesicnal en ciencias de Ia

salud, nucleo basico de
conocimiento: Ciencias de la salud y
afines; y

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

o Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por ia ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del empleo,
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.

1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04

L. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado; 04
N° de cargos. 1
IDependencia: |lGERENCIA GENERAL ]
Wefe Inmediato: ||SERENTE GENERAL |

ll. AREA FUNCIONAL:GERENCIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

wvratesy
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Apoyar en la formulacién, implementacién y seguimiento de la planeacién institucional, del
Sistema Integrado de Gestién y desarrollo de tecnologias de la informacion de la Corporacion
Social de Cundinamarca.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de consolidacion del informe de resultados de la gestién institucional y
atender la preparacion y remision de informes a las instancias competentes.

n

Asegurar que la planeacién institucional cumpla con las condiciones previstas en las
diferentes metodologias de formulacién de proyectos y las condiciones técnicas requeridas
legalmente.

3. Realizar estudios técnicos y administrativos para la elaboracién y seguimiento del Plan de
desarrollo Departamental y proponer recomendaciones para la programacién de inversiones,
de acuerdo con las necesidades de las dependencias ejecutoras de la Corporacion.

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

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

6. Apoyar a las areas competentes para la preparacién del anteproyecto de presupuesto de
inversion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

~

Disefiar y mantener actualizado el sistema de indicadores, para adelantar la medicion y
control de la gestidn 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.

8. Realizar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecucién del Programa de Gestion
implementado por la entidad para el area con el fin de proponer las recomendaciones a que
haya lugar.

9. Absolver las consultas que sean formuladas relacionadas con asuntos del area de su
competencia.

10. Hacer el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los pianes, programas y proyectos de la
Corporacidn Social de Cundinamarca.

11. Administrar y gestionar los recursos informaticos de software base de la Corporacion
(licenciamiento de sistemas operativos para PC, Office y antivirus y del software aplicativo
que se requiera con base en los lineamientos dados por la Gerencia.

12. Implementar las nuevas tecnologias de acuerdo a los avances tecnologicos, bajo los
lineamientos del plan estratégico de la entidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

Participar en la formulaciéon de planes de sistematizacién y actualizacion de la plataforma
informatica, que garanticen el desarrolio tecnoidgico de la entidad, de acuerdo con los
estandares establecidos por la Corporacién.

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

Participar en las auditorias internas a la plataforma tecnoldgica de la Corporacién con base
en los lineamientos establecidos.

Dar soporte técnico en hardware y software a todos los usuarios de planta de la Corporacién
con base en los lineamientes dados por la Gerencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONOGRAWN

10
11.

Normatividad sobre planeacion y presupuesto general de la nacién.
Plan Nacional de Desarrollo.

Gestion de Calidad en el sector publico.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Administracion de Sistemas Operacionales Windows.

Exchange y Directorio Activo.

Estandares y buenas practicas de seguridad de ia Informacién.
Normas internacionales de cableado estructurado: nivel 6.
Herramientas de gestion de infraestructura de Tl (Monitoreo, Administracién de Backus).
Estrategia de Gobierno Digital.

Estructura del Estado.

Gestion del conocimiento e innovacion.

12

‘VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional

+ Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva

*Orientacion al usuario y a
ciudadano * Instrumentacion de decisiones

» Compromiso con la organizaciéon

* Trabajo en equipo

. Adaptacmn al cambio

« Gestién de procedimientos

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Aporte tecnico- profesional, Comunicacion efectiva, Gestion de procedimientos, Toma de

decisiones, Direccién y desarrollo de personal.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica. Experiencia

» Titulo Profesional en Ingenieria de | e« Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Sistemas, nucleo basico de relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley.

DX ALTERNATIVA 0 o s o

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionadc con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

1.5. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08
I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion: SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo: 425

Grado: 08

N° de cargos: 1
| Dependencia: |[GERENCIA GENERAL |
| Jefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL |

li. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las labores administrativas del despacho, y asistir a los grupos de trabajo que
se generen segun los requerimientos del 4rea de desempefio.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada ia agenda de compromisos adquiridos por el Gerente General, y

recordar oportunamente los mismos.

2. Atender al publico y brindar orientacién de conformidad con los procedimientos establecidos

y las instrucciones del Gerente.

3. Mantener actualizado el archivo de documentos de conformidad con los procedimientos

establecidos.

4. Recepcionar, radicar y clasificar la correspondencia 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.

PRI (R UVTE
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6. Prestar apoyo a los grupos de trabajo para el cumplimiento de los fines institucionales, de
conformidad con las instrucciones del Gerente General.

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. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

9. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
4. Técnicas de redaccion.
5. Tecnlcas en archivo y manejo de correspondencia.
s : ... .. \l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Orientacioén a Resultados. * Manejo de la informacién.
«Orientacién al usuario y al ciudadano. | * Relaciones Interpersonales,
*Trabajo en equipo » Colaboracion.

*Compromiso con la Organizacion.
*Adaptacién al cambio.

« Aprendizaje continuo. ]
L VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica. Experiencia
» Diploma de bachiller en cualquier « Ochenta y cuatro meses (84) de experiencia

modalidad laboral.

_IX. ALTERNATIVA

Un (1) ano de educacién superior por un (1) afic de experiencia y viceversa,
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1.6. CONDUCTOR MECANICO 482 05 19
1. IDENTIFICACION

Nivel; ASISTENCIAL

Denominacion: CONDUCTOR MECANICO

Cddigo: 482

Grado: 05

N° de cargos: 5

IDependencia: ||IGERENCIA GENERAL ]

Uefe Inmediato: |GERENTE GENERAL ]

Il. AREA FUNCIONAL.: GERENCIA GENERAL -

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV.DESC‘RIPCI()N_DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el despacho 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 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 observe en el vehiculo, y solicitar las revisiones,
arreglos y reparaciones requeridas, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Cumplir con las normas establecidas por las entidades de Trénsito para la conduccién y
movilizacién 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 deméas novedades
relacionadas con el funcionamiente 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 le encomiende de conformidag.
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con la naturaleza del cargo, e informando oportunamente sobre las dificuitades que se
presenten.

10. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién y mantenimiento autoemotriz.
2. Normas de transito y seguridad vial.
3. Entorno y Ciudad.

4. Codlgo de Pollma
L VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a Resultados. + Manejo de la Informacién.
 Orientacion al usuario y al ciudadano. | s Relaciones Interpersonales.
¢ Trabajo en equipo. ¢ Colaboracién.

« Compromiso con la Organizacion.
» Adaptacién al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
« Diploma de bachiller en cualquier « Cuarenta y ocho meses (48) de experiencia laboral
modalidad. relacionada.
» Licencia de Conduccion categoria
minima C1.

IX. EQUIVALENCIA

Formacion Académica. Experiencia

¢ Sin equivalencia. » Sin equivalencia.

2. OFICINA DE CONTROL. INTERNO

2.1. JEFE DE OFICINA 006 03

. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién: JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 03
N° de cargos: 1
Pependencia: IOFICINA DE CONTROL INTERNO |
Wefe Inmediato: ||IGERENTE GENERAL ]

H. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

,V;

H INGQ
V

P30 57
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Planear, dirigir y organizar, la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Corporacion Social de Cundinamarca, de conformidad con las normas legales que lo regulen.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dar aplicacion a las directrices contenidas en la Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que
modifiquen o reglamenten la aplicacion de procedimientos de Control Interno en la Entidad.

r

Implementar, verificar y evaluar el Sistema de Control Interno de la Entidad, de conformidad
con la reglamentacién 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 ello la efectividad del Sistema
de Control de la Entidad.

B

Aplicar las herramientas contenidas en el Sistema de Control Interne para facilitar la
recolecciéon de informacién tendiente a presentar documentos que evidencias la efectividad
del control interno como la gestion de la entidad.

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

ol

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 evaluacion al Sistema de Control Interno y a la gestion de la Entidad, generando
los informes pertinentes y asesorando a la alta direccion para su puesta en marcha.

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

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

10. Disefiar programas que permitan promover un sistema de contro! interno basado en la
planeacién y ejecucién de las actividades, acordes a los contenidos de los planes de gestién
por dependencias, para dar cumplimiento a las metas y objetivos institucicnales.

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. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos.
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13. Implementar estrategias para el seguimiento de ias recomendaciones establecidas a los

procesos y procedimientos de cada dependencia, de conformidad con el contenido de los
respectivos manuales de procesos y procedimientos.

14. Emitir lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales relacionados

con el Sistema Integrado de Gestidon.

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

control.

16. Orientar a las dependencias de la Corporacién Social de Cundinamarca, en la adopcion de

acciones de mejoramiento recomendadas por los entes de control.

17. Evaluar [a gestion de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas.

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 ESENCIALES

LoNOO~WN =

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan del desarrollo.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
Planeacion estratégica.

Constitucién Politica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Tecnologias de la informacidn.

Metodologia para la gestion del riesgo.

10 Auditorias basadas en riesgos.

11 Gest|on del conocmento e innovacion

Vl\ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARGUICO

Orientacién a resultados. Visién estratégica.

Liderazgo e iniciativa. Liderazgo efectivo.

Adaptacion al cambio. Planeacién.

Planeacion. Toma de decisiones.

Comunicacion Efectiva. Gestién y desarrolio de las personas.
Pensamiento sistematico.
Resoiucién de conflictos.

- VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

CONTROL INTERNO: Creatividad e innovacion, Liderazgo, Orientacién al usuario vy al.

ciudadano, Transparencia, Trabajo en equipo, Resolucién y mitigacién de problemas,
Orientacion a resultados, Vinculacién interpersonal, Atencién de requerimientos, Capacidad
de analisis.
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‘V)il: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA = =~ -

Formacion Académica Experiencia
¢ Titulo profesional. « Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
o Titulo de posgrado en la modalidad interno.
de maestria.

T I ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

» Titulo profesional.

» Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control

s Titulo de posgrado en la modalidad interno.

de especializacion.

(Requisitos de acuerdo con el articulo
2.2.21.8.5. del Decreto Nacional 989
del 9 de julo de 2020, para el
desempefio del cargo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del
orden territorial.)

2.2. SECRETARIO 440 06

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: SECRETARIO
Cédigo: 440
Grado: 06
N° de cargos: 2
Dependencia: |[PONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
Jefe Inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

il. AREA FUNCIONAL.: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en los procesos y procedimientos del
area de desempefio, 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 d@//
. e ‘\
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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 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 ttiles de oficina, y controlar su
correcta utilizacion.

6. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacién de los procedimientos inherentes al area de
desempefio.

7. Colaborar en la atencién a los funcionarios ¢ usuarios de los procesos dei area de
desempenio.

8. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

9. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

10.  Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificaciéon y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

11. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

12. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de ia
Dependencia.

13. 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 -

Estructura del Estado.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

chop=
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2 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE-RAliQUICO

¢ Orientacién a Resultados. * Manejo de la Informacion.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. | » Relaciones Interpersonales.
+ Trabajo en equipo. « Colaboracion.

e Compromiso con la Organizacion.
. Adaptacnon aI camblo

- VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

Formacxon Académica Experiencia
* Diploma de bhachiller en cualquier e Sesenta (60) meses de experiencia laboral.

modalldad

IX. ALTERNATIVA .

(1) ano de educacnon superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

3. OFICINA ASESORA JURIDICA

3.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 09

. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cddigo: 116
Grado: 09
N° de cargos: 1
IDependencia: ||[OFICINA ASESORA JURIDICA |
[efe Inmediato: |[GERENTE GENERAL ]
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURiDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL B

Dirigir las actuaciones, actos administrativos, y recursos representando Judlclalmente a la
Corporacién garantizando el cumplimiento de la misién de la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gerente, a los subdirectores y a las diferentes dependencias de la Corporacion
en los asuntos juridicos relacionados con las competencias relacionadas con cada una de
ellas.

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

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

4. Atender, controlar y realizar el seguimiento a los diferentes procesos en que tenga interés
la Corporacion, y mantener informado a ia Gerente sobre el desarrollo de los mismos.

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

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

7. Asumir la representacion judicial y extrajudicial de |a entidad conforme a los actos que para
tal efecto expida la Gerencia y con sujecion a las normas legales.

8. Coordinar con las demas dependencias la elaboracién de conceptos juridicos con el objeto
de mantener uniformidad de criterics.

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

10. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrade de Gestién

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para |la mitigacién de los riesgos.

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

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan del desarrollo.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
Pianeacién estratégica.

Constitucién Palitica.

Formulacién y evaluacién de proyectos.
Tecnologias de la informacion.

Constitucién politica.

10 Derecho Procesal Administrativo y contencioso administrativo.
11. Metodologias sobre formulacién de politicas.

12 Gestlon deI conommnento e innovacion.

©COND O A W]

“V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO —

+ Aprendizaje continuo.

+ Visién estratégica.
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« Orientacién a resultados. » Liderazgo efectivo.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. | « Planeacion.

¢ Compromiso con la Organizacion. « Toma de decisiones.

* Trabajo en equipo. * Gestion y desarrollo de las personas.
» Adaptacion al cambio. ¢ Pensamiento sistematico.

Resolucién de conflictos.
i VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Planeacién, Trabajo en equipo, colaboracidn, Comunicacion efectiva, Orientacion a resultados

v:snon estratégica, negociacion, A__g_umentacmn
/Il REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica. - Expetriencia .

e Titulo profesional en Derecho, Nucleo | ¢ Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico de conocimiento: Derecho y profesional relacionada con las funciones del
afines. empleo.

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

s Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley.

a) Titulo profesional.
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameniados por la Iey

3.2, PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

‘_ i y I IDENTIFICACION .
Nivel; PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 07
N° de cargos: 5

[Dependencia: ~ ||OFICINA ASESORA JURIDICA ‘ L z /
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LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Uefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer apoyo juridico especializado, para los planes, programa y proyectos y dentro de los
procesos administrativos y judiciales a cargo de la dependencia y ejercer la representacion
judicial de la Corporacién Social de Cundinamarca, garantizando la debida y adecuada defensa
de los derechos e intereses litigiosos de la entidad, de conformidad con las normas legales
vigentes.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la supervision de contratos que tengan relacién 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 peticién, previo soporte técnico del area
relacionada con el asunto.

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

5. Desarroltar una base de datos de seguimiento de todos los procesos que se adelantan en la
Oficina, para facilitar el control de los litigios que se adelanten, la elaboracién de informes.

6. Informar al jefe inmediato acerca de la terminacion de los procesos, a su cargo, con el
proposito de que este notifique a la Subgerencia de Servicios Corporativos, el estado actual
de la obligacién.

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

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

9. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestién.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para |la mitigacion de los riesgos

11. Elaborar informes relacicnados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho laboral.
4. Derecho contractual.
5. Derecho procesal y probatorio.
6. Estructura del Estado.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
8. Gestidn del conocimiente € innovacién.
9. Reglmen departamental y municipal.
L VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - .0 S
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. « Aporte técnico-profesional.
+ Orientacion a resultados. « Comunicacion efectiva.
« Orientacién al usuario y al ciudadano. « Gestidn de procedimientos.
+ Compromiso con |la organizacién. * Instrumentacién de decisiones.
* Trabajo en equipo.
. Adaptacuon al camblo

~VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Planeamon Trabajo en equipo y colaboracién, Comunicacion efectiva, Negociacion, V|S|on
estrateglca Argumentamon Orientacion a Resultados.

ViIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formamon Académica Experiencia
e Titulo profesional en Derecho, nlcleo | ¢  Doce (12) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento: Derecho y relacionada con las funciones del empleo.
afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Iey

I ALTERNATVAT T TR

a) T|tu|o profesmnal
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del

empleo. 4
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

3.3. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

. IDENTIFICACION
Nivel: SISTENCIAL
Denominacion: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 08
N° de cargos: 4
Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEOQ I
Wefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ilIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencién, servicio, manejo de agenda, coordinacién de
reuniones y proyeccién 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. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el
jefe inmediato, en el desarrolio de sus funciones.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

3. Atender y orientar al personal de la Entidad y a los visitantes por los diferentes canales de
atencién, conforme a los protocolos establecidos.

4. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la
Dependencia, de acuerdo con las politicas de operacion de la Entidad.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y lievar el inventario del archivo de gestién de la
Dependencia.

6. Coordinar los servicios de conduccién y mensajeria correspondientes a la Dependencia.

7. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.
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8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Estructura del Estado
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
4. Técnicas de redaccion.
5 Técnicas en archivo y manejo de correspondenma _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Blengen
COMUNES POR NIVEL JERARQU[CO

*QOrientacion a Resultados. *Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. *Relaciones Interpersonales
*Trabajo en equipo *Colaboracion.
-Compromlso conla Orgamzamon

-Ada i
e li:] 'FORMACION ACADEMIGAY EXPERIENCI
"Formacién Académica _ Experiencia
e Diploma de bachiller en cualquier « Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia

; .m‘odalidad.‘ 1 Iabp(al

Un (1) afio de educacion superlor por un (1) afio de experiencia y wceversa

4, OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

4.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 02

L IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominacion: IJEFE DE OFICINA ASESORA
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Caodigo: 115
Grado: 02
N° de cargos: 1
| Dependencia: |lOFICINA ASESORA DE CONTRATACION
| Jefe Inmediato: |IGERENTE GENERAL ]

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

Ill. 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 legal
vigente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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.

. Realizar la publicacién de todos los actes y procedimientos producidos en su dependencia
y los demas que se le solicite y que estén asociados a los procesos de contratacion, salvo
los asuntos que por su condicién estan expresamente excluidos.

. 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 adjudicacion; en las cuales sera
indispensable para su iniciacién y desarrollo, la presencia del funcionario titular o su
delegado.

. Llevar a cabo la contratacién sometida a su competencia y una vez legalizados los
contratos y aprobadas las pélizas respectivas, conservar copia para su anotacién y archivo
en el registro de contratacién, y manejar el archivo contractual, incorporando todas las
actuaciones cumplidas durante la ejecucién y hasta su liquidacién.

. Revisar juridicamente las minutas, términos, pliegos y actos administrativos para la

posterior firma de aquellos contratos que se le envien para tal fin.

. Cumplir los términos, plazos, y exigir las garantias y demas requisitos previstos en la ley y

en los estudios respectivos, en l[as accicnes administrativas que adelante esta
dependencia.

. Elaborar y suscribir los otros si o modificaciones a los contratos originados en esa

dependencia, cuando dichas solicitudes versen sobre su valor o su plazo de ejecucion y/o
vigencia, provengan de ios interventores, estén debidamente refrendadas y se encuentren
suficientemente motivadas.

. Llevar un registro de la designacion o contratacién de interventores y supervisores de los

contratos o convenios, y asesorarlos en el desarrolio de sus responsabilidades cuando sea
necesario.

Elaborar los informes relacionados con la actividad de contratacién que deban rendirse

% 73821
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conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

10.Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que establezca para sus
procesos contractuales,

11.Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacién o liquidados,
con fundamento en la informacién que reporten las diferentes dependencias en las que se
surtan las etapas: contractual y de liquidacién de los mismos.

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

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

14.Proveer informacion asociada a fa operacién de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

15.Contribuir desde e ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacidén de los riesgos.

16.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. Estructura del Estado

2. Politicas publicas estatales.

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Normas sobre contratacion administrativa.

5. Aplicaciones como SECOP, SIGEP, SIRECI, Cadmara de Comercio Portal web.
i |. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.
« Orientacién a resultados. » Comunicacidn efectiva.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. » Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la organizacion. « Instrumentacién de decisiones.
* Trabajo en equipo.
. Adaptamon al cambio.

COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALE ,~
Atencion al detalle, visién estrategrca trabajo en equipo, colaboracién, planeacion, capac:dad
de andlisis, negociacion, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos. - __
% EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica ' Experiencia
« Titulo profesional en Derecho, nicleo |+ Seis (6) meses de experiencia profesional

basico de conocimiento: derecho y | relacionada con las funciones del empleo.

Afines. [/

"
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o 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.

IX, ALTERNATIVA.

a) Titulo profesional.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
emplec.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

4.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién;: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: |OFICINA ASESORA DE CONTRATACION ]
| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que la documentacién 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 contratacidn necesarios del proceso de seleccién

KA ura wenprrens
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segun el procedimiento y lineamientos institucionales.

w

. Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran en los procesos
contractuales de conformidad con la normatividad legal vigente.

H

. 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 seleccion contractual la documentacion surgida de
conformidad con la nermatividad vigente

6. Preparar para aprobacion del jefe inmediato, las polizas de cumplimiento, como garantia
Unica de cumplimiento de contratos estatales.

7. Elaborar los contratos requeridos por la entidad de acuerdo con normatividad vigente.

8. Elaborar las modificaciones o ajustes requeridos en la documentacién de los contratos
celebrados por la entidad segun procedimientos y normatividad aplicable.

9. Requerir la documentacién e informacién sobre la ejecucion del contrato y el informe
definitivo de recibo a satisfaccién a los respectivos supervisores o interventores de
conformidad con la ley, el manual de supervision 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 ios 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
informacién y documentacion de procesos contractuales solicitada, en fos términos
legalmente establecidos.

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

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

16. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

18. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que |ef§\@fi/
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asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Normas sobre contratacién administrativa.

5. Aplicaciones como SECOP, SIGEP, SIREC!, Camara de Comercio v Portal web.
6. Planeacion Estratégica de Recursos Humanos.

7. Gestidn del conocimiento e innovacion.

~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Aporte técnico profesional.
*QOrientacion a resultados. «Comunicacion efectiva.
+*QOrientacién al usuario y a ciudadano. *Gestion de procedimientos.
+Compromiso con la organizacion sInstrumentacion de decisiones.
*Trabajo en equipo.
*Adaptacién al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Atencion al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo, colaboracién, planeacion, capacidad
de analisis, negociacion, comunicacién efectiva, resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACiON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia
+ Titulo Profesional en Derecho, nlicleo | e Doce (12) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento: Derecho y relacionada con las funciones del empleo.
Afines.

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

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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4.3. TECNICO OPERATIVO 314 02 37

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion: [TECNICO OPERATIVO
Cdodigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 8
| Dependencia: HDONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO |
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, actualizaciéon y operacién de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacion de la Corporacién Social y la normatividad vigente, para
ia efectiva prestacion de los servicios a los afiliados.

' '[V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. Presentar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten la formulacién vy
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.

2. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la Corporacion.

4, Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran.

6. Consolidar informacién sobre metodologias de evaluacion de resultados, gestion e
impacto de las politicas del Departamento y las normas vigentes.

7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecuciéon de
acciones para la Mitigacion de los riesgos.

,,,,,,,
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?. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestién.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

AREA DE CONTRATACION

1. Apoyar en la oficina de contratacién en la elaboracion y presentacion de informes a los
entes de control y demas organismos que lo soliciten.

2. Revisar el estudio de oportunidad y convivencia, asi como los cuadros comparativos de
ofertas economicas (etapa precontractual) de los bienes y servicios que se requieran
para buen funcionamiento de la entidad.

3. Analizar la informacion requerida para mantener actualizada la base de datos de [os
contratos o convenios, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar a la oficina de contratacién en la publicacion 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.

5. Apoyar el registro de la designaciéon 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 actualizacion 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 contratacién necesarios del
proceso de seleccion segun el procedimiento y lineamientos institucionales.

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

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

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

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

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

Con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

peer et P 1 ' Py
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

. Estructura de! Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almacen.
3. Redaccién y estilo.
4 Estadistica basica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (.office e Internet.

6. Normas y_glamentos del area de desempefio
L REITITY “VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*Orientacion al usuario y al ciudadano.
«Compromisc con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

-Adaptacmn | cambio.

*Aprendizaje continuo. *Confiabilidad técnica.
«Orientacién a Resultados. «Disciplina.

*Responsabilidad.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES . |

Atencnon al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo, colaboracion, pIaneacnon
capamdad de analisis, negociacion, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos.

“Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA: .

Formacmn Académica

Experiencia

Titulo de  formacién técnica
profesional en procedimientos
judiciales, nuacleo  basico de
conocimiento: Derecho Y Afines; o

Titulo de  formacion técnica
profesional en administracion de
empresas, niclec béasico de
conocimiento: Administracion; o

Titulo de formacion tecnolégica en
procedimientos judiciales, nucleo
basico de conocimiento: Derecho y
afines; o

Titulo de formacion tecnologica en
administracién de empresas, nucleo
basico de conocimiento:
Administracién; o

terminacién y  aprobacién  del
pensum académicc de educacion
superior en formacion profesional en
Derecho, Administracion de
empresas, de los nucleos basicos

e Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

« Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

e Seis meses (6) meses de experiencia
laboral.

e Seis meses (6) meses de experiencia
laboral.

8T ot
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del conocimiento: Derecho y afines,
Administracion.

» terminacion y aprobacion de 3 afios | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
0o 6 semestres de pensum
académico de educacion superior en
formacién profesional en Derecho,
Administracién de empresas, de los
nucleos basicos del conocimiento:
Derecho y afines, Administracion.

IX. EQUIVALENCIA

Un (1) afo de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del empleo
por un (1) afio de experiencia y viceversa.

5. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE
5.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 01

I. IDENTIFICACION

Nivel: IASESOR
Denominacioén: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: 115
Grado: 01
N° de cargos: 1
. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION
Dependencia: AL CLIENTE
| Jefe Inmediato: _||SERENTE GENERAL

/. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la comunicacién que genera la Corporacién Social de Cundinamarca, para los
grupos de valor de manera oportuna, desarrollando estrategias para fortalecer el servicio de
atencién al usuario, identificando las necesidades y generando los correctivos por medio de la

orientacion eficaz y eficiente, concordante con el mejoramiento continuo de gestiéon de la
entidad.
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IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones

13.

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

Disefar y aplicar estrategias orientadas a desarrollar e impulsar campafias que faciliten el
acceso de los servidores publicos y pensionados del Departamento de Cundinamarca, a
los servicios de la Corporacion y permitan captar nuevas afitiaciones.

Asegurar y responder por la efectiva diligencia de todas las solicitudes de servicios
corporativos presentadas por los afilliados, verificando el cumplimiento de requisitos y
condiciones.

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

Comunicar oportunamente a la Subgerencia Administrativa y Financiera, los
requerimientos presupuestales para las diferentes lineas de créditc asegurando una
eficiente prestacion del servicio

Operar el sistema de informacién a fin de producir los documentos necesarios para tramite
de créditos.

Administrar y responder por los procedimientos inherentes a la atencién integral de los
afiliados, beneficiarios y usuarios, y por la oportunidad y calidad de la informacion
suministrada a los mismos, atendiendo los criterios preestablecidos para el otorgamiento
de lineas de crédito y participacion a eventos, programas y proyectos de bienestar social,
capacitacién y recreacién.

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

Adelantar los procesos precontractuales competencia del area de desempefio, de
conformidad con los criterios establecidos por la Oficina Asesora de Contratacién y las
naormas vigentes,

Coordinar la operacion del sistema con el propésito de que las herramientas inherentes al
mismo, brinden un oportuno servicio a los procesos del area de desempefio.

Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de planeacion y gestién.

para mitigacion de los riesgos.

Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e
instrumentos de las politicas a cargo que contribuyan en la gestion del conocimiento de Ja

~

41




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Corporacion Social de Cundinamarca.

14. Asesorar al Gerente en todos los asuntos relacionados con la informacién y
de las actividades que desarrolle la Entidad.

divulgacion

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

con el nivel, |la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanismos de comunicacion organizacional y Periodismo.
2. Articulacion de las poiiticas TIC.

3. Estructura del Estado.

4. Politicas publicas estatales.

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

6. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.

* Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva.

* Orientacion al usuario y al * Gestién de procedimientos.
Ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.

» Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

» Adaptacién al cambio.

Vil. COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Cabacidad de andlisis, Atencion al detalle, Desarrollo de empatia, Administracién de politicas.
Planificacion y programacion, Orientacion al usuario y al ciudadano.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

o Titulo profesional en publicidad, | « Tres (3) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento: relacionada con las funciones del empleo.
publicidad y afines; o

o Titulo profesional en mercadeo,
nicleo basico de conocimiento
Administracion: o

e Titulo profesional en Comunicacién
social y periodismo, ntcleo basico de
conocimiento: Comunicacién social y
Afines; o

e Titulo profesional en administracion
de empresas, nlcleo basico de
conocimiento: Administracién: o

PRHTN
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« Titulo profesional Ingenieria
industrial, nucleo basico de
conocimiento: Ingenieria Industrial y

afines; y

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

e Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.
gt i L I ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesiona!l adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

5.2, PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 06
N° de cargos: 2
b dencia: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
ependencia: CLIENTE
|| Jefe Inmediato: |[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE-
SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
A

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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A

S

programas, evenios y demas procedimientos administrativos que brinda la Corporacién

del superior inmediato.

sistir y orientar a los usuarios, afiliados y beneficiarios sobre los servicios comorativos,

ocial de Cundinamarca, de conformidad con los reglamentos infernos y las instrucciones

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar la informacién relacionada con los servicios corporativos, programas y proyectos,
para la correcta utilizacidén de los servicios y productos, que ofrece la Corporacidén Social,
de conformidad con la reglamentacion interna y las instrucciones del superior inmediato.

. Prestar el servicio de recepcidn, revisién y radicacion de las solicitudes de todos los

servicios corporativos, presentadas por los afiliados, de conformidad con la
reglamentacidn interna y las instrucciones del superior inmediato.

. Verificar, tramitar y legalizar en el Sistema de Informacién las solicitudes de créditos

presentadas por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad y las instrucciones
del superior inmediato.

.Responder por los documentos que soportan el trdmite de legalizacion de los créditos,

para la viabilizacion ante el Subgerente de Servicios Corporativos.

. Generar e imprimir en el Sistema de Informacién los reportes y soportes necesarios para

legalizar en el modulo correspondiente del sistema la legalizacién presentada por el
afiliado.

. Efectuar y responder por la correcta recepcién y tramite interno de las solicitudes de

devoluciones, traslados de ahorros e intereses, cuotas demés, depoésitos y reintegros que
presenten los afiliados.

. Prestar la asesoria a los usuarios, afiliados y beneficiarios en la correcta utilizacién de los

servicios corporativos, tramite de solicitudes y otros procesos competencia de la Entidad.

. Orientar al afiliado cuandc por motivos que no ameriten el retiro de [a Entidad, desee

desvincularse de ésta.

Establecer con las dependencias internas el apoyo de actividades administrativas que
agilicen la prestacién de los servicios a cargo de la Entidad.

10. Apoyar el procedimiento en el Sistema de para actualizar, afiliar o retirar afiliados, de

conformidad con la reglamentacion interna y las instrucciones del superior inmediato.

. Apovyar el procedimiento establecido para ejecutar la carnetizacién de los afiliados.

12. 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.

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

14. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompaniar 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 y las instrucciones del superior inmediato.

15. Presentar los informes que solicite el jefe inmediato, sobre los asuntos competencia del
area de desempefio.

16. Proveer informacion asociada a la operaciéon de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestion.

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificaciéon y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

18. Generar, implementar vy articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la Gestién del conocimiento en
la Corporacion.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

Con el nivel, [a naturaleza y ef area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanismos de comunicacién organizacional y trabajo social
2. Articulacion de las politicas TIC.

3. Estructura del Estado.

4. Politicas publicas estatales.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

6 Gestlén del conommlento e innovacion.
LR “VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. «Aporte técnico-profesional.

« Crientacién a resultados. » Comunicacién efectiva.

« Orientacién al usuario y al * Geslién de procedimientos.
Ciudadano. + Instrumentacion de decisiones.

« Compromiso con la organizacion.
+ Trabajo en equipo

. Adaptamén al cambio
7 VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES -

Aprendlzaje c0nt|nuo Desarrollo de la empatia.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Experiencia
« Titulo Profesional en Derecho, nucieo | ¢ Seis (6) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento: Derecho y relacionada con las funciones del empleo ~

L/

(2100 ) 7MY wowataa
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Afines; o

» Tiulo profesional en Administracion de
empresas, nucleo basico de
conocimiento: administracién; o

o Titulo profesional en econocmia, ntcleo
basico de conocimiento: economia: o

e Titulo profesional en Contaduria
Puhlica, nucleo basico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en Trabajo social,
Nucleo basico de conocimiento: Trabajo
social y afines; y

e Titulo de posgrado relacionado con las
funciones del empleo.

e Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.
o IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional,
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

5.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacidn: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

FTITTYN

wKI
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Cddigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 5
Dependencia: 85:&% ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGRENCIA DE SERVICIOS DE CORPORATIVOS

Jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y servicios misionales
y administrativos adelantados por el drea o proceso, en especial, desarrolfar actividades que
realcen la imagen corporativa de la Entidad, a través de camparias 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 Corporacion.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

—_

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos del &rea interna de su competencia.

N

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

3. Hacer seguimiento y control de la ejecucion de las actividades programadas en los
planes y proyectos trazados.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de

los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacidn,
manejo y conservacién de recursos propios de la Institucion.

8. Cooperar en lo relacionado al desarrollo del talento humano de la dependencia.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con Ila

oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestién.

11. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de /

acciones para la mitigacion de los riesgos K&/

U
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12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion o area de desemperio.

AREA MISIONAL

1. Definir e implementar estrategias de lanzamiento y posicionamiento de los servicios
ofrecidos por la Corporacion.

2. Realizar el monitoreo y analisis de mercado, con el fin de identificar 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 Plan
estratégico, corporativo, lo potencie y permita alcanzar las metas y objetivos de la
Subgerencia de Servicios Corporativos.

4. Generar estrategias de publicidad que permitan cumplir la misién institucional y que
atienden las necesidades de los afiliados y beneficiarios.

5. Realizar el seguimiento a los objetivos del area, en concordancia con los planes y
politicas trazadas por la Corporacién Social de Cundinamarca.

6. Cumplir con los objetivos y metas que le asigne la Subgerencia de Servicios
Corporativos tendientes a que la Conmoracién Scocial de Cundinamarca alcance una
ventaja competitiva importante y permanente.

7. Desarrollar alianzas estrategicas temporales o permanentes con aquellas entidades con
las cuales la Corporacién pueda ampliar su portafolic de servicios de bienestar,
recreacion, capacitacion y vivienda para los afiliados y sus beneficiarios.

8. Disefar el material que se requiera para la divulgacién de los servicios y beneficios que
ofrece la Corporacion.

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 ta Corporacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.
Gestién y evaluacion de proyectos.

Presupuesto publico y gestion financiera publica.

Pon-=
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5. Contratacion administrativa.
6. Politicas publicas estatales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
* Orientacién a resultados. * Comunicacion efectiva.
+ Orientacién al usuario y al * Gestidn de procedimientos.

Ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.
* Compromiso con fa organizacién. ‘

* Trabajo en equipo.

. Adaptacmn aI cambio.

_VILCOMPETENCIAS LABORALES EN. PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacmn CapaCIdad de analisis, Crientacion al usuario y al ciudadano, comunicacion

efectiva, Planificacién del trabajo, Atencion a requerimientos, Gestiéon de procedimientos de
calidad, Trabajo en equipo y colaboracion.

- VIIlREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~

Formacién Académica Experiencia
e Titulo profesional en comunicacion s Seis (6) meses de experiencia profesional
social y pericdismo, nucleo basico de relacionada con las funciones del empleo.

conocimiento: comunicacién social,
periodismo y afines; o

« Titulo profesional en trabajo social:
nacleo basico de conocimiento:
sociologia, trabajo social y afines.

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Iey

~IX. ALTERNATIVA-

a) Tltulo profeSIonaI
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

k) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

T ST LTTYITTNRY
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5.4. TECNICO OPERATIVO 314 01

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion: [TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 01

N° de cargos: 3
| Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

!l. AREA FUNCIONAL:DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, actualizacién y operacion de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacion de la Corporacion Social y la normatividad vigente, para
la efectiva prestacion de los servicios a los afiliados.

iIV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

1. Presentar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacién y seguimiento
de los proyectos a cargo de la Dependencia.

2. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de ias politicas de operacion vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos
de valor en temas relacionados con la gestion de la Corporacion.

4, Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran.

6. Consolidar informacién sobre metodologias de evaluacién de resultados, gestion e
impacto de las politicas de |la Entidad y las normas vigentes.

7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para ia Mitigacién de los riesgos.
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9. Adelantar acciones .que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con ef Sistema Integrado de Gestion.

AREA DE PRENSA Y ATENCIAON AL CLIENTE

1. Estudiar y analizar las solicitudes de crédito formuladas poer los afiliados, y de terminar el
cumplimiento de condiciones y requisitos de conformidad con los reglamentos internos
fijados por la entidad.

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

3. Verificar en el sistema de informacion, |a afiliacién y el cumplimiento de las condiciones
para iniciar el tramite u otorgar el servicio corporativo.

4. Brindar informacién a usuarios o afiliados sobre los procedimientos, condiciones y
requisitos establecidos por la entidad para afiliaciones y otorgamiento de los servicios
corporativos, de conformidad con las instrucciones del supervisor 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 orientacién a los usuarios afiliados.

7. Consultar y actualizar los registros de los afiliados y usuarios, en el sistema de
informacién, de conformidad con las instrucciones del superior inmediatos.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccién y estilo.

4 Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (.office e Internet.

6 Normas y reglamentos del area de desempeiio
e " V|. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continlo. «Confiabilidad técnica.
-Orientacion a Resultados. «Disciplina. @/ V.
+QOrientacion al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad.
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+Compromiso con la Organizacién.
*Trabajo en equipo.
«Adaptacion al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Aprendizaje continuo y desarrollo a ila empatia.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

o Titulo de formacion técnica | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en administracién de
Empresas, nucleo basico de
conocimiento: Administracion; o

¢ Titulo de formacion técnica | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en Contaduria publica,
nicleo basico de cecnocimiento:
contaduria publica; o

s Titulo de formacién técnica | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en operaciones bancarias
y servicios financieros, nulcleos
basicos del conocimiente: Economia y
Administracion; o

s Titulo de formacion técnica | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en procesos comerciales y
financieros, niclec basicc de
conocimiento: economia; o

s Titulo de formacién tecnoldgica en
Administracion de empresas, nucleo
basico de conocimiento:
Administracion: o

s« Titulo de formacion tecnoldgica en
Contaduria publica, nucleo basico de
conocimiento: contaduria pablica; o

» Titulo de formacion tecnolégica en

gestion Bancaria y entidades
financieras, nuacleos basicos del
conocimiento: Economia y

Administracién; o

¢ Titulo de formacion tecnologica en
Mercadotecnia, nlcleos béasicos del

HTUnL HE TN TR
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conocimiento: Economia y
administracién; o

o terminacidn y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en
Administracién de empresas,
Contaduria publica, Economia. De los
nuacleos bdsicos del conocimiento:
administracidon, contaduria publica,
economia.

e terminacién y aprobacién de 3 afos o
6 semestres de pensum academico
de educacién superior en formacion | ¢ Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional en Administracion de '

empresas, Contaduria publica,
Economia. De los nlcleos basicos del
conocimiento: administracion,

contaduria publica, economia.

IX. EQUIVALENCIA
Un (1) afio de educaciéon superior en areas relacionadas con las funciones del
empleo por un (1) afio de experiencia y viceversa.

5.5. SECRETARIO 440 06

L I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: ECRETARIO
Caédigo: 440
Grado: 06
N° de cargos: 2
| Dependencia: " |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

li. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
. PROPOSITO PRINCIPAL ‘ :

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en los procesos y proced|m|entos

del area de desempefio, con la realizacion eficiente y oportuna de las actividades QQ/

D
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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 resuliados de los procesos del area de
desempenio.

. Digitar documentos, informes, cuadros, y trabajos que le sean requeridos en desarrollo de

las actividades del area de desempeiio.

. Recibir y efectuar llamadas telefénicas, y transmitir mensajes de acuerdo con las

orientaciones del jefe inmediato.

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

instrucciones recibidas.

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

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

Colaborar en la atencion a los funcionarios o usuarios de los procesos del area de
desempefio.

. Proveer informacién asociada a la operacidén de los procesos transversales relacionados

con el Sistema Integrado de Gestién.

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones

para la mitigacidn de los riesgos.

11. Las demés 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. Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Cffice e internet)

3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Tecmcas en archlvo y manejo de correspondencia.

S -VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacién a Resultados. s Manejo de la Informacién.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. | « Relaciones Interpersonales.

« Trabajo en equipo. e Colaboracion.
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¢ Compromiso con la Organizacion.

Adaptaclon aI cambio.
N _VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Experiencia
 Diploma de bachiller en cualquier » Sesenta (60) meses de experiencia laboral.

modalidad.
B IX. ALTERNATIVA: .-

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

5.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 05

N° de cargos: 9
| Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
| Jefe Inmediato: " |/QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

ll. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades de la
dependencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

2. Atender y orientar al personal de la Corporacién Social de Cundinamarca y a los
visitantes por los diferentes canales de atencién, conforme a los protocolos
establecidos.

3. Clasificar tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacion de la Corporacién Socia de Cundinamarca.

<

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los tem@

55




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

a cargo de |la Dependencia que le sean requeridos.

5. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

7. Adelantar acciones gue contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

8. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por Ia
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Protocole de servicio ai ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. + Manejo de la Informacion.
+ Orientacién a Resultados. » Relaciones Interpersonales.
e Orientacion al wusuario y al|  Colaboracién.

ciudadano.

e Trabajo en equipo.
e« Compromiso con la Organizacion.
s Adaptacién al cambio.
VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
QOrientacién al usuario y al ciudadano, desarrollo de la empatia.
_ VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia
¢ Diploma de bachiller en cualquier + Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

modalidad. laboral.
' ' - IX. ALTERNATIVA

Un (1) aflo de educacion supericr por un (1) afio de experiencia y viceversa.
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6. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03

1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
P SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Denominacion: DESCENTRALIZADA
Cédigo: 084
Grado: 03
N° de cargos: 2

| Dependencia: |ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

IIGERENTE GENERAL |

Il. AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion administrativa,
financiera, de personal, documental y de servicio al ciudadano, garantizando el cumplimiento

| Jefe Inmediato:

de los objetivos y metas institucionales.
_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adoptar sistemas o mecanismos para mantener actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Corporacién, verificando que estén
debidamente asegurados, vigilando su cobertura, vigencia, y coordinar las actividades
encaminadas a la actualizacion de los inventarios de los bienes devoiutivos entregados
a quienes prestan sus servicios en la Corporacion.

2. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados por la
Oficina Asesora de Contratacion, 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.

3. Dirigir y coordinar la inclusion de los recursos, y el tramite para el pago oportuno de
impuestos, servicios, mantenimiento y adecuaciéon de los bienes al servicio de la
Corporacion, y fijar procedimientos para el aprovechamiento y uso racional de los
mismaos.

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

5. Realizar el seguimiento para el funcionamiento de los sistemas de informacion de la
Entidad, y adoptar los mecanismos de soporte informatico que permitan el cumplimiento
de los objetivos de la Corporacién.

4

6. Dirigir, y coordinar las operaciones financieras, contables, de presupuesto y de tesor@%
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de la Corporacién Social.

7. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la elaboracién de los
analisis de la situacion financiera, del presupuestc asignado y el tramite de las
adiciones, traslados y demas modificaciones, al igual que 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 titufos
valores (pagares, prendas e hipotecas) que registran garantias a favor de la
Corporacion Social remitidas de acuerdo a las normas de archivo, por la Subgerencia
de Servicios Corporativos.

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

11. Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas
legales vigentes.

12. Implementar mecanismos para la custodia y conservacidn del archivo 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. Acompafiar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

14. Emitir lineamientos asociados a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de gestion.

15. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacién del riesgo.

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

17. Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio jurfdico, con
el aporte de pruebas e informacidn relacionada con la gestidn de la dependencia.

18. Adelantar las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias que deban
adelantarse a los servidores publicos, en primera instancia, con aplicacién de la ley
disciplinaria N°734 del 2002, sus modificatorios, y los reglamentos.

19. Presentar a los infermes que soliciten los organismos de control y demas autoridades,
sobre los asuntos competencia de la Subgerencia Administrativa y Financiera

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

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

22. Administrar el personal a cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

23. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, asi
como certificar sobre estos aspectos, dentro de los tiempos y pardmetros solicitados.

24. Apoyar el desarrollo y sostenimiento- del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia segun los
requerimientos de la Entidad.

25. 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.

26. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

27. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

28. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

29. Mantener comunicacién permanente, con el responsable dei sistema de seguridad y
salud en el trabajo y con el area de influencia, a fin de asegurar la ejecucion tanto de la
politica como del plan correspondiente, que permitan dar pronta y efectiva solucion, a
las situaciones que afecten la seguridad y salud de trabajadores, contratistas y
visitantes.

30. Promover los habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo sobre
el autocuidado en salud.

31. 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. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
5. Planeacifn Estratégica. ‘
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6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y evaluacion de proyectos.

8. Tecnologias de la informacién.

9. Administracion del talento humano.

10. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
11. Gestion del conocimiento e innovacion.

12. Cédigo disciplinario unico.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. » Vision estratégica.

¢ Orientacién a Resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacién al wusuario y al Planeacion.

ciudadano. Toma de decisiones.

Transparencia. Gestién y desarrolio de las personas.
Compromiso con la Organizacién. Pensamiento sistémico.

Trabajo en equipo. Solucién de conflictos.

Adaptacién al cambio.

L]

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, planeacion, direccién y desarrollo de personal,
creatividad e innovacion.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, @ Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo bésico de conocimiento: profesional relacionada con las funciones del
Derecho y afines; o empleo.

» Titulo profesional en administracion
de empresas, nucleo bésico de
conocimiento: administracion; o

» Titulo profesional en contaduria
publica, nicleo basico de
conocimiento: Contaduria publica; o

s Titulo profesicnal en economia,
nicleo basico de c¢onocimiento:
Economia; y

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

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

IX. ALTERNATIVA
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a) Titulo profesional.
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adiciona!l al exigido en el requisitoc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

6.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo: 222

Grado: 07

N° de cargos: 5
| Dependencia: ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
| Jefe Inmediato: lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos correspondientes a la vinculacion de personal, las situaciones
administrativas, la liquidacidon y reconocimiento de salarios y prestaciones, la evaluacion del
desempefio y de aquellos que se reglamenten o modifiquen en materia de administracién de
personal para los servidores publicos de la Corporacién 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 vinculacién del
personal de la Corporacion Social, tramitando oportunamente la legalizacion de las

afiliaciones al sistema de seguridad social integral, caja de compensacién y entic}@;{eﬁ jrd
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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 la
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 maternidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las normas vigentes.

6. Realizar la revision y validacion de la nomina brindando apoyo a los funcionarios
responsables en la aplicacién 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 informacién
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
desempefio 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 gestion, 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.

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

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

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

13. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

14. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucidén de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

15. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestion
del talento humano.

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

17. 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. Estructura del Estado.

2 Politicas publicas estatales.

3. Normas de administracién de personal.

4. Régimen salarial y prestacional

5 Némina.

6. Contratacién estatal.

7.Derecho Administrativo,

8. Evaluacién del Desempefio.

9. Bienestar y estimulos.

10. Modelo Integrado de Planeacion Gestidn — MIPG.

T T " V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.

« Orientacién a Resultados. Comunicacién efectiva.

e Orientacién al usuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Creatividad e innovacion.

e Compromiso cen la Organizacion. instrumentacién de decisiones.

« Trabajo en equipo.

. Adaptacnon al cambio.
S - VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eﬂcaz y eficientes de los recursos, negociacién, transparencia, gestion de
procedimientos de calidad, resolucion de conflictos, orientaciéon al usuario y al ciudadano,
toma de decisiones, creatividad e innovacién, planeacion, trabajo en equipo, liderazgo
efectivo, direccién y desarrollo de personal, conocimiento del entorno, manejo de la
mformacmn orlentamon a resultados.

" VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, | « Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento: relacionada con las funciones del empleo.

Derecho y Afines; o

o Titulo profesional en administracion
de Empresas, nucleo basico de
conocimiento: Administracion; y

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

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ia ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

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

b) Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

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

6.3. TESORERO GENERAL 201 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: TESORERO GENERAL

Cédigo: 201

Grado: 07

N° de cargos. 1

| Dependencia: |ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIEROQ)

/. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de Tesoreria en la Entidad, conforme a las disposiciones legales
vigentes y a la aplicacién de las herramientas del Sistema de Informacion.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos para garantizar el recaudo de los recursos y fondos,
pertenecientes a la Entidad, realizando los registros y controles correspondientes, a
través del Sistema de Informacion.

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

3. Ejecutar las operaciones para garantizar el pago de los compromisos adquiridos por |a
Entidad.

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

5. Supervisar el procedimiento de recaudo para la aplicacién de pagos de ahorros y
cartera de los usuarios de la Corporacion, a través del Sistema de Informacién.

6. Verificar en el Sistema de Informacion, las 6rdenes de pago y/o obligaciones a cargo
de la Entidad, para proceder a efectuar el pago a través de transferencia electronica
(ACH) o cheque, al igual que la generacion del comprobante de pago.

7. Presentar informes de acuerdo a las especificaciones contenidas en el Sistema de
Informacion, concernientes al area de desempefio.

8. Controlar las claves de seguridad, sellos y demas, directamente relacionados con la
operacion bancaria.

9. 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.

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

11. 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.

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

13. Realizar los informes de ley de acuerdo a las exigencias presentadas por la Contraloria
General de la Nacién, Contraloria Departamental, Secretaria de Hacienda del
Departamento, y demas Organismos de Control.

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

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

16. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transverseies |
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inmediato.

relacionadecs con el sistema integrado de Gestién.

17. contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacidn de los riesgos.

18. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafiar las consultas ante la
oficina Asesora Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criteric 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

19. 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

. Estructura del Estado.

. Estatuto organico de presupuesto.
. Contratacion estatal.

. Normas fributarias.

Ley General de Presupuesto.

Normas sobre contabilidad pubtica y Plan General de Contabilidad Publica.

. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC
. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién.
. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.

:'—Amm\lpa@-hmr\)-*

O Modeio mtegrado de Planeacion y gestion M| PG.
: : = VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARGUIGO

*Aprendizaje continuo.

* Orientacién a resultados.

» Qrientacion al usuario y al
Ciudadano.

= Compromiso con la organizacion.

» Trabajo en equipo.

* Aporte técnico-profesional.

Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.

+ Instrumentacidn de decisiones.

. Adaptamén al cambio.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo efcaz y eficiente de recursos, Negociacion y Transparencia, negomacron
transparencia, gestién de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos, orientacion al

usuano y al ciudadano, toma de decisiones.
'VHI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica

Experiencia

s Titulo profesional en Contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: contaduria publica.

» Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionada con

Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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las funciones del cargo.

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

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

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

b) Tituto profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones dei
empleo.

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

6.4. ALMACENISTA GENERAL 215 04

I, IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: ALMACENISTA GENERAL
Codigo: 216

Grado: 04

N° de cargos: 1

[ Dependencia: |[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA YFINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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 funcionamiento.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar anélisis de informacién 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

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

4. Preparar y presentar al superior inmediato, el informe de todos los bienes que deban darse

de baja, anexando el proyecte del acto administrative, para una vez surtido el tramite
realizar el registro en el Sistema de Informacion.

. 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 informacidn sobre el catalogo de elementos de, para la elaboracion de los términos
de referencia, de conformidad con las normas, regiamentos internos y procedimientos
establecidos.

. Registrar en el Sistema de Informacidn los ingresos y egresos recibidos por compra y
suministro en ei Almaceén, para el tramite de la cuenta y cancelacién de facturas.

7. Mantener actualizado el Sistema de Informacion el registro de proveedores de bienes y

servicios que contratan con la Corporacién Social.

8. 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.

9. Programar las adquisiciones 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.

10. Reportar al ejecutivo de cuenta de la firma de corredora de seguros los elementos que

ingresan, para su inclusion en las poélizas de seguros, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Mantener actualizado el Sistema de Informacién respecto de los elementos devolutivos,

de cada funcionario, para que los inventarios sean suscritos por los usuarios, para expedir
paz y salvos y para presentar informes.

12. 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 informes periddicos al superior inmediato.

13. Generar a través del sistema los informes y reportes requeridos por superiores, y por los

organismos de control {ales como: existencias, proveedores, resumen mensual de
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movimientos. Boletin diario, Kardex, entradas y salidas, rotacién de inventarios.

14. Establecer puntos de control a todos los procesos, procedimientos y operaciones que
adelanta la dependencia y verificar su cumplimiento y continuo mejoramiento.

15. Aplicar el Control Interno en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones del
almacén, asi como la administracién de la informacion y de los recursos en procura de que
estas se realicen de acuerdo con las normas Constitucionales y Legales vigentes.

16. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de Gestion de
Calidad y velar por la efectividad, eficiencia y eficacia del mismo.

17. Preparar y presentar los informes requeridos de acuerdo a las instrucciones recibidas.

18. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestién.

19. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

20. Adelantar acciones que contribuyan a ia gestién del conocimiento en materia de gestion
del talento humano.

21. 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. Estructura del Estado.

2. Estatuto organico de presupuesto.

3. Contratacién estatal.

4. Normas tributarias.

5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Pubilica.

6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién.

9. Normas internacionales de informacién financiera para el sector publico - NICSP.
1

0. Modelo integrado de Planeacion y gestion Ml PG.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.

+ Orientacidn a resultados. » Comunicacion efectiva.

+ Orientacion al usuario y al + Gestidn de procedimientos.
Ciudadano. + Instrumentacién de decisiones.

+ Compromiso con ta organizacion.
« Trabajo en equipo.

. Adaptamon al cambio.
- - VII,COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES -
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Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién y Transparencia, negociacion,
transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resoluciéon de conflictos, orientacion al
usuario y al ciudadano, toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
¢ Titulo profesional en Administracion | ¢ Dieciocho (18) meses de experiencia
de empresas, nlcleo basico de Profesiconal relacicnada con las funciones del
conocimiento: Administracion; o empleo.

e Titulo profesional en Contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: Contaduria publica; o

+ Titulo profesional en economia, nucleo
basico de conocimiento: Economia; o

e Titulo profesional en Ingenieria

Industrial, ndcleo basico de
conocimiento: Ingenieria industrial, y
afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.
' IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley,

by Titulo profesional.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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6.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: ||ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
| Jefe Inmediato: ||IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, disefiar, Organizar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos y servicios
misionales y/o administrativos adelantados por el area o proceso, e implementar potiticas
internas y medidas de control a las mismas.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar las acciones de apoyo a la elaboracidn, ejecucién y/o evaluacion de
los planes de accién, contingencia y mejoramiento continuo que se desarrollen.

2. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacion de los planes de necesidades de
bienes y servicios de compra, mantenimiento y de ejecucién presupuestal, relacionado
con el plan anual de adquisiciones de la entidad.

3. Elaborar los estudios que le sean asignados, de conformidad con la funciones de la
dependencia.

4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean
asignados.

5. Coordinar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para la gjecucién de las
etapas precontractual, contractual y post contractual para la adquisicion de bienes y
servicios requeridos por la Corporacion Social de Cundinamarca, de conformidad con
la normatividad legal vigente.

6. Participar en el comité de contratacion, audiencias de la actividad contractual e integrar
ios comités asesores y evaluadores.

7. Organizar y mantener actualizada la informacién sobre el estado de los bienes las
instalaciones fisica del edificio sede y de los sistemas hidrosanitarios, eléctricos, de
seguridad, ambientes y demds sistemas de la Corporaciéon Social de Cundinamarca,
para facilitar la toma de decisiones, en materia presupuestal, programar las
adquisiciones y sustentar los informes que en esta materia deba sustentar |a entidad a

&
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los entes de control.

8. Hacer seguimiento a los recursos presupuestales de la entidad, asignados a la
adquisicion de bienes y servicios, al mantenimiento y sostenimiento de |la
infraestructura de la entidad, para garantizar |a prestacién de los servicios.

9. Desarrollar e implementar las acciones de actualizacién de manuales, procesos,
procedimientos sistemas necesarios para la gestion de fa Dependencia.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de Gestién.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

12. Adelantar acciones gque contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de
gestién del talento humano.

AREA MISIONAL

1. Efectuar el estudio y analisis financiero de mercados, que sirva para la elaboracion del
plan de captacion de nuevos afiliados, y la actualizacion del portafolio de servicios.

2. Estructurar planes de negocios para el lanzamiento de nuevos productos y servicios,
de la Corporacion.

3. Determinar las herramientas financieras para la adecuada distribucién de los recursos,
que permitan ejecutar el programa anual de bienestar social, y capacitacidn para
afiliados, beneficiarios, y actividades tendientes a la captacién de nuevos usuarios.

4. Orientar y coordinar el desarrollo de nuevos servicios y productos, su posible
financiacién, la revision de los existentes, asi como el disefio e implantacién de los
instrumentos para ei seguimiento, y la evaluacién de los resultados comerciales y
sociales de dichos productos.

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 vy
comercializacién sefaladas por la Gerencia.

6. Proyectar solicitudes de las disponibilidades presupuestales, a fin de apoyar las
campanas de publicidad y promocion, de los productos y servicios, en cumplimiento del
plan estratégico de la Entidad.

7. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

72




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL. ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

8.

10.

1.

12.

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el
area de desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
instruccicnes de! superior inmediato.

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

Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del 4rea de desempefio.

Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafar 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 gestién, 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,

73

la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estada.
Gestion y evaluacion de proyectos.

Contratacién administrativa.
Politicas pablicas estatales.

NoOGkWN =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

Presupuesto publico y gestién financiera pablica.

Admmlstracron de activos e inventarios.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo

* Orientacién a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacion.

» Trabajo en equipo

. Adaptacmn al cambio

*Aporte técnico-profesional

+ Instrumentacion de decisiones

Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos

- VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Aprendlzaje permanente, planeacién, trabajo en equipo y colaboracién, transparencia.

~.. ViIl.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - ..

Formacion Académica

Experiencia

+ Titulo profesional en Administracion
de empresas, nlcleo basico de
conocimiento: Administracion; o

¢ Titulo profesional en Economia, ndcleo
basico de conocimiento: Economia; o

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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o Titulo profesiocnal en ingenieria

Industrial, nucleo basico de
conocimiento: Ingenieria Industrial, y
afines.

« Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por [a ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

6.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: 5
| Dependencia: |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
| Jefe Inmediato: " ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Sistemas de Informacién de la Corporacién, en especial LITISOFT,
ISOLUCION y DATADOC, y asegurar el soporte informatico a las diferentes dependencias y
usuarios, y el mantenimiento de equipos de cdémputo, soporte eléctrico e infraestructura de
red, tecnologia para comunicaciones, Internet, intranet, software operativo, optimizando la
utilizacion de los recursos disponibles.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos informaticos para asegurar el funcionamiento de los
sistemas de informacién de la Entidad.

2. Garantizar el funcionamiento, mantenimiento y seguridad del Sistema de informacion,
brindando asistencia y soporte técnico, ademas de presentar estudios, evaluaciones y
conceptos para su actualizacién y mejoramiento, de acuerdo con los procedimientos
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establecidos y la normatividad legal.

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

4. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas, para soportar
estudios de oportunidad y conveniencia, con miras a optimizar la utilizacién de los
recursos disponibles, efectuando investigacién y evaluacion de estandares vy
metodologia en informatica para las diferentes dependencias.

5. Apoyar el proceso de mantenimiento de equipos de computo, soporte eléctrico e
infraestructura de red, tecnologia para comunicaciones, Internet, intranet, software
operativo, bases de datos, ofimatica, antivirus y de propésito especifico, incluido su uso
legal a través del licenciamiento, copias de respaldo, redundancia en sistemas criticos,
planes de contingencia y soporte técnico al usuario final, supervisando las labores
técnicas desempefiadas por terceros.

6. Elaborary presentar los informes requeridos por el superior inmediato.

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

8. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestion.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

10. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestion del conocimiento en
la entidad.

11. 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
1. AdmlnlstraCIon de redes, Windows, clientes XP, vista y Windows 7.
2. Estrategia de Gobierno Digital.
3. Estandares y buenas practicas de seguridad de la Informacion.
4. Estructura del Estado.
5. Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Gestlon del conocmento e innovacion. e
‘ : “VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo *Aporte técnico-profesional

* Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva

+ Qrientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos @_//
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+ Compromiso con la organizacion. * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Trabajo en equipo, liderazgo efectivo, creatividad e innovacion, conocimiento del entorno,
planeacién, manegjo de la informacién, Direccién y desarrollo de personal.

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia
« Titulo profesional en Ingenieria de | » Seis (8) meses de experiencia profesional
Sistemas, nicleo basico de relacionada con las funciones del empleo.

conocimiento: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

¢ Tarjeta 0 matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por a ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

6.7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 5
| Dependencia: _|ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
[| Jefe iInmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FIANANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar, evaluar y realizar el seguimiento a los Planes Anuales de Capacitacién y
Bienestar Social, y programa de seguridad y Salud en el trabajo, de los servidores publicos
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de la Corporacion Social de Cundinamarca,
vigentes.

de conformidad con las normas legales

: - IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocién y prevencién, que
incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de la
organizacion.

2. Elaborar y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemiologica, de acuerdo con los
riesgos de la empresa.

3. Reportar a la alta direccion las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de
los trabajadores Contratistas y visitantes.

4. Elaborar y actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para el
manejo de proveedores y contratistas y solicitar la aprobacién por parte de la gerencia.

5. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actividades
que generen riesgos prioritarios para la empresa sean estas rutinarias o no rutinarias.

6. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

7. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

2]

. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la empresa para
la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

«©

. Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,
incluyendo la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su ejecucion.

10. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de accién derivados de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes actividades del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Apoyar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las
Brigadas y 1a Gerencia de la Empresa, en la elaboracién de los informes de rendicion de
cuentas.

12. Disefiar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la prevencion
de enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

13. Elaborar y actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

14. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del SG-SST que sea requerida
por la normatividad vigente en Colombia o por normas o estandares que la emp(esa/
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

haya adoptado.

Realizar anualmente la evaluacion del SG-SST de acuerdo con fos estandares minimos
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo, promocion y prevencién,
de conformidad con las prioridades que se identificaron en el diagndstico de las
condiciones de salud de los trabajadores y los peligros/riesgos de intervencion
pricritarios.

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de
Salud (EPS) todos los accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas.
Asimismo, reportar a la Direccion Territorial el accidente grave y mortal, como las
enfermedades diagnosticadas como laborales.

Definir e implementar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias con base en
los resultados de la supervision, inspecciones, la medicidon de los indicadores del
Sistema de Gestibon de Seguridad y Salud en el Trabajo entre otros, y las
recomendaciones del COPASST o Vigia.

Asegurarse de que la organizacion cumpla con la normatividad en Seguridad y Salud en
el Trabajo que le corresponda.

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

AREA DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION Y ESTIMULOS

. Participar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion y los programas de

bienestar y estimulos de la corporacion social de Cundinamarca.

2. Velar para que las apropiaciones presupuestales garanticen el cumplimiento del plan de
formacién y capacitacioén y los programas de bienestar y estimulos de la Corporacién
social de Cundinamarca.

3. Crear, modificar o suprimir debida y motivadamente los programas de capacitacion,

bienestar y estimulos, teniendo en cuenta las necesidades de la entidad.

. Contribuir a través de acciones participativas basadas en la promocién y prevencion, a la
construccién de un mejor nivel educativo, creativo, social, y de salud de los empleados.

. Contribuir en la divulgaciéon de las actividades y planes de los programas de bienestar

social y de estimulos de la entidad, asi como velar y proporcionar el uso racional y
eficiente de los recursos destinados para la ejecucién de dichos programas.

6. Seleccionar mensual o semestral al mejor empleado de carrera.
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7. Definir los criterios y orientar a la direccién administrativa de talento humano en el disefio
y evaluacion participativa del plan de incentivos de la entidad.

8. Realizar gestiones que conduzcan a la celebracién de convenios con entidades y otros
organismos para la ejecucién de programas de capacitacion, bienestar y estimulos de la
corporacién social de Cundinamarca.

9. Aplicar criterios para el seguimiento, evaluacion y control del plan institucional de
capacitacion.,

10. Elaborar el informe anual de evaluacion de los programas de capacitacion, bienestar y
estimulos desarrollados en la respectiva vigencia.

11. Medir el clima laboral, por lo menos cada dos afos y definir, ejecutar y evaluar
estrategias de intervencion.

12. Preparar al pre pensionado para el retiro del servicio.

13. Identificar la cultura organizacional y definir los procesos para la consolidacion de la
cultura deseada.

14, Fortalecer el trabajo en equipo.
15. Adelantar programas de incentivos.

16. 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

. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.

. Estructura del Estado

. Politicas publicas estatales.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

. Evaluaciéon del Desempeiio.

. Gerencia Publica.

. Sistema de Estimulos.

. Planeacion Estratégica de Recursos Humanos.
10 Sistema de Informacién del Empleo Publico.
11. Régimen departamental y municipal.

OO~ bhWN =

12 Gestlon del conocimiento e innovacion
v T 7VI"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo. - Aporte técnico-profesional.
« Orientacién a resultados. » Comunicacion efectiva.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. « Gestion de procedimientos. Py L
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». Compromiso con la organizacion. « Instrumentacidn de decisiones.
* Trabajo en equipo.
. Adaptacnon al cambio.

~ VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacién y Transparencia, negociacion,
transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resolucion de conflictos, orientacion al
usuario y al ciudadano, toma de decisiones.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

e Titulo profesional en Administraciéon » Seis (6) meses de experiencia profesional
de empresas, nucleo basico de relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento: Administracion; o

¢ Titulo profesional en Economia,
nucleo basico de conocimiento:
economia; o

e Titulo profesional en contaduria
pubiica, nicleo basico de
conacimiento: contaduria publica; o

e Titulo profesional en trabajo social,
nucleo basico de conocimiento: trabajo
social y afines; o

e Titulo profesional en sociclogia,
nucleo basicc de conocimiento:
Ciencias sociales y humanas.

» Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.
L IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

"
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6.8. TECNICO OPERATIVO 314 02

1. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 8
| Dependencia; |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
| Jefe Inmediato: ||IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

/l. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, actualizacién y operacién de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacién de la Corporacion Social y la normatividad vigente, para
el efectivo pago de la némina de sueldos y los procedimientos derivados de la misma.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

1.

Presentar y consolidar informacidn y estadisticas que faciliten la formulaciéon y
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.

2. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.
3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos
de valor en temas relacionados con la gestién de la Corporacion.
4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.
5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran.
6. Consolidar informacién sobre metodologias de evaluacion de resuitados, gestién e
impacto de las politicas de la Corporacion y las normas vigentes.
7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.
JA)
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8. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestién.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

10. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento en
la entidad.

AREA ADMINISTRATIVA

1. Ejecutar los procedimientos de recepcién, revisién, registro, control y evaluacion de
novedades, para alimentar ¢l sistema de informacidon para el reconocimiento de la némina
de los servidores publicos de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar actos administrativos 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, busqueda de informacion y analisis
de documentacion para proyectar certificaciones de: tiempo de servicio para personal
activo y retirado, de némina, certificados de bono pensional, cesantias, viaticos y los que
se le asigne de conformidad con el area de desempefio.

4. Realizar actividades de caracter técnico con base en los procedimientos para dar
cumplimientoc de las situaciones administrativas de los servidores publicos de la Entidad,
tales como encargos, comisiones, licencias etc.

5. Mantener actualizado el sistema de informacién, documentos y correspondencia y otros del
area de desempefic de conformidad con las instrucciones de! superior inmediato.

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

7. Realizar actividades de soporte legal, administrativo y técnico para mantener actualizados
los registros de la planta de personal, las historias laborales, y el Sistema Unico de
Informacién.

8. Participar y apoyar la realizacion y ejecucidén de actividades de recepcion, revision, registro
en el sistema de informacion, control y seguimiento de las solicitudes para el desarrollo de
los programas de Bienestar Social y Capacitacion, de conformidad con los procedimientos
establecidos y las normas vigentes.

9. Mantener actualizados el sistema de informacién, documentos y correspondencia y otros
del area de desempefio, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucidén de acciones
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para la Mitigacion de los riesgos.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas bésicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccién y estilo.

4 Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (.office e Internet.

6 Normas y reglamentos del &rea de desempefio
» . 'VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

*Aprendizaje continuo. » Confiabilidad técnica.
*Crientacién a Resultados. +Disciplina.
+Orientacién al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad.

*Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.
*Adaptacién al cambio.

" VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencna,

resolucmn de conflictos, gestion de procedimientos de calidad, Trabajo en equipo.

_VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

¢ Titulo de formacién técnica profesional Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
en Administracién de empresas, nlcleo
basico de conocimiento:
Administracion; o

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

¢ Titulo de formacién técnica profesional
en contaduria pUblica, nicleo basico de
conocimiento:; contaduria publica; o

« Titulo de formacién técnica profesional Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
en operaciones bancarias y servicios
financieros, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y

Administracién; o

« Titulo de formacién técnica profesional | « Dieciocho (18) meses de experiencia laboral. /

1 82N eI
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en procesos comerciales y financieros, 84
nicleo basico de conocimiento:
economia; o

Titulo de formacién tecnclégica en | e« Seis (6) meses de experiencia [aboral.
Administracién de Empresas, nucleo
basico del conocimiento:
Administracién; o

Titulo de formaciéon tecnolégica en | » Seis (6) meses de experiencia laboral.
Contaduria publica, nucleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; ¢

Titulo de formaciéan tecnclégica en

gestion  Bancaria y entidades | ¢ Seis (6) meses de experiencia laboral.
financieras, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y

Administracién; o

Titulo de formacion tecnolégica en
Mercadotecnia, nucleos basicos del | « Seis (6) meses de experiencia laboral.
conocimiento: Economia y
Administracién; o

terminacién y aprobacidn del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en Administracion
de empresas, Contaduria publica,
economia. De los nucleos basicos del
conocimiento: administracion,
contaduria puablica, economia.

terminacién y aprobacién de 3 afios 0 6
semestres del pensum académico de
educacion  superior en formacion | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en Administracion de

empresas, Contaduria publica,
economia. De los nucleos basicos del
conocimiento; administracion,

contaduria publica, economia.
- IX. EQUIVALENCIA

Un (1) afio de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del empleo
por un (1) afic de experiencia y viceversa.
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6.9. TECNICO OPERATIVO 314 02

1. IDENTIFICACION

Nivel; TECNICO
Denominacidn: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 8
| Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
| Jefe Inmediato: __||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA. |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, actualizacion y operacion de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacion de la Corporacion Social y la normatividad vigente, para
la efectiva ejecucion y desarrolio de los procesos administrativos y disciplinarios y actividades
que deriven de los mismos.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

1. Presentar y consolidar informaciéon y estadisticas que faciliten la formulacién y
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.

2. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestion de la Corporacion.

4. FElaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacién de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran.

6. Consolidar informacién sobre metodologias de evaluacién de resultados, gestion e
impacto de las politicas de la Corporacion y las normas vigentes.

7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de gestién.
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9.

1.

10.

10.

11.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestiéon del conocimiento
en la entidad.

AREA ADMINISTRATIVA

Apoyar él envi6 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.

Preparar los estudios de oportunidad y conveniencia, asi como los cuadros
comparativos de ofertas econdmicas (etapa precontractual) de los bienes y servicios
gue se requieran para el buen funcionamiento de la Entidad.

Realizar las drdenes de pago en el sistema de informacién de los contratos, convenios,
de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

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

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

Llevar a cabo las actividades de scporte legal, administrativo y técnico para el
cumplimiento de los procesos de constitucién de la caja menor, reemboisos, pagos de
administracion y servicios pdblicos y otras del area de desempefic, de conformidad con
los procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

Contribuir desde el ambito de su competencia en {a identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios
dela dependencia.

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

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

1. Estructura del Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almaceén.
3. Redaccion y estilo.
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4. Estadistica basica.

5 Manejo de herramlentas ofi maticas ( off ice e Internet

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO '
*Aprendizaje continto. + Confiabilidad técnica.
*Orientacién a Resultados. *Disciplina.

*Orientacion al usuario y al ciudadano.

*Compromiso cen la Organizacién.
*Trabajo en equipo.
-Adaptaclon al cambio.

*Responsabilidad.

VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano,
transparencia, resolucion de conflictos, gestion de procedimientos de calidad, toma de

decisiones.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

Formacion Académica

Experiencia -

o Titulo de formacién técnica

profesional en Administracion
empresas, nucleo  basico
conocimiento: Administracion; o

de
de

¢ Titulo de formacién técnica
profesional en contaduria pulblica,
nucleo basico de conocimiento:

contaduria publica; o

s Titulo de formacién  técnica
profesional en operaciones bancarias
y servicios financieros, nucleos
basicos del conocimiento; Economia

y Administracion; o

o Titulo de  formacién técnica
profesional en procesos comerciales

y financieros, nlcleo baésico
congcimiente: economia; o

» Titulo de formacion tecnolégica

de

en

Administracidon de Empresas, nicleo
basico del conocimiento:

Administracién; o

s Tituio de formacion tecnolégica
Contaduria publica, nlcleo basico
conocimiento: Contaduria piblica;

en
del
0

» Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

¢ Dieciocho (18) meses de experiencia
faboral.

» Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

e Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

e Seis meses (6) meses de experiencia
{aboral. :

PR LS BT T (o

e Seis meses (6) meses de experiencia
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e Titulo de formacién tecnoldgica en laboral.
gestiobn Bancaria y entidades
financieras, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o « Seis meses (6) meses de experiencia

laboral.

« Titulo de formaciéon tecnolégica en
mercadotecnia, nucleos basicos del
conocimiento: Econcmia y
Administracion; o

s Seis meses (6) meses de experiencia

e Titulo de formacion tecnolégica en laboral.
procedimientos judiciales, ndcleo
basico de conocimiento; Derecho vy

afines; o
» Seis meses (B) meses de experiencia
e terminacion y aprobacién del pensum laboral.
académico de educacion superior en
formacién profesional en

Administracién de empresas,
Contaduria  publica,  Economia,
Derecho. De los  ndcleos basicos
del conocimiento: Administracion,
contaduria publica, economia,
derecho y afines.

e terminacion y aprobacion de 3 afios o
6 semestres de pensum académico
de educacion superior en formacion
profesional en Administracién de
empresas, Contaduria  publica,
Economia, Derecho. De los nucleos
basicos del conocimiento: | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.
Administraciéon, contaduria publica,
economia, derecho y afines.

IX. EQUIVALENCIA o000

de! empleo por un (1) aio de experiencia y viceversa.

Un (1) aflc de educacién superior en areas relacionadas con las funciones
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6.10. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion: SECRETARIO EJECUTIVO

Cddigo: 425

Grado: 08

N° de cargos: 1
| Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

/l. AREA FUNCIONA; SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencion, servicio, manejo de agenda, coordinacién
de reuniones y proyeccién 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. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender
el jefe inmediato, en el desarrolio de sus funciones.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

3. Atender y orientar al personal de la Entidad y a los visitantes por los diferentes canales
de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

4. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la
Dependencia, de acuerdo con las politicas de operacion de la Entidad.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestién de
la Dependencia.

6. Coordinar los servicios de conduccion y mensajeria correspondientes a la Dependencia.

7. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucidén de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

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

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

RN -

-VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A DR

COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO
+ Qrientacion a Resultados. + Manejo de la Informacion.
« Qrientaciéon al usuario y al|e Relaciones Interpersonales.
ciudadano. ¢ Colaboracién.

Trabajo en equipo.
Compromiso con la Organizacion.
Adaptacuon al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

e Diploma de bachiller en cualquier | « Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia

modalidad. laboral.

IX. ALTERNATIVA
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Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa.

6.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06

1. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 06
N° de cargos: 2
| Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

[ Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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

iV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

2. Atender y orientar al personal de la Corporacién Social de Cundinamarca y a los
visitantes por los diferentes canales de atencidn, conforme a los protocolos establecidos.

3. Clasificar tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacién de la Corporacion Socia de Cundinamarca.

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas a
cargo de la Dependencia que le sean requeridos.

5. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con ¢! Sistema Integrado de Gestién.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos. '

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la

Dependencia. V%

t/
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10.

11.

12.

Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA ADMINISTRATIVA

Atender y orientar al afiliado, usuario y visitantes por los diferentes canales de atencién,
conforme a los protocolos establecidos.

Clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacion de la entidad.

Recopilar informacién y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas a
cargo de la dependencia que le sean requeridos.

Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestién.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion det conocimiento en temas propios de la
dependencia.

Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

Realizar actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas, segun
procedimientos y necesidades establecidas.

Apoyar las actividades de elaboracion de instructivos y manuales de procedimientos, para
garantizar la administracién, organizaciéon y manejo del archivo documental de la entidad,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestién de la entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos para la gestidn documental y de acuerdo al Archivo
General de la Nacién.

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

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

. Recepcionar, clasificar, confrontar y archivar documentos de conformidad con las tablas
de retencién documental que se apliquen en la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

3. Redaccién y estilo.
4. Estadistica basica.

5 Manejo de herramlentas ofimaticas (Office e Internet).

2. Normas bésicas sobre archivo y almacén.
3.Protocolo de servicio al ciudadano

" V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES

POR NIVEL JERARQU'ICO

*Aprendizaje continuo.
*Qrientacién a Resultados.

*Trabajo en equipo.
*Adaptacion al cambio.

*Crientacién al usuario y al ciudadano.
+Compromiso cen la Organizacion.

*Manejo de la Informacién.
*Relaciones interpersonales.
*Colaboracion.

" VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES -

Orlentamon al usuario y al ciudadano, manejo de la informacion.

‘VIII:REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formamon Académica

Experiencia

e Diploma de bachiller en cualquier
modahdad

Sesenta (60) meses de experiencia |laboral.

IXCALTERNATIVA ¢

(1) ano de educacion superior por un (1) afio de experiencia y wceversa

6.12. CONDUCTOR MECANICO 482 05

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 482

Grado: 05

N° de cargos: 5

Dependencia:

|DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

| Jefe Inmediato:

/QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

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

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculc que le sea asignado, dentro de la jurisdiccion del Departamento, o
fuera de éste, de conformidad con [os 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 vehiculo.

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

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

5. Llevar el registro de las érdenes de los servicios y control de gasclina solicitados, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Mantener bajo absoluta reserva conversaciones y demas informacion a la que tenga
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza.

7. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de transito para la conduccién y
movilizacion del vehiculo.

8. Guardar el vehiculo en el parqueadero de la institucidn cuando se terminen los
respectivos servicios.

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

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

11. Cumplir las actividades de entrega, reparto y demas que se le encomiende de
conformidad con la naturaleza del cargo, e informando oportunamente sobre las
dificultades que se presenten.

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

1Conduccién y mantenimiento automotriz.
2. Normas de transito y seguridad vial.

3. Entorno y Ciudad.

4. Cbdigo de Policia.
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~ VI.'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Manejo de ia Informacion.
*Crientacién a Resultados. *Relaciones interpersonales.
*Orientacion al usuario y al ciudadano. *Colaboracion.

*Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

-Adaptacmn al cambio.
» ~ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA.Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica Experiencla
* Diploma de bachiller en cualquier e« (Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
modalidad laboral relacionada.

+ Licencia de conduccion en
categoria minima C1

“IX. EQUIVALENCIA

Formacwn Academlca Experlenma

+ Sin equivalencia. « Sin Equivalencia.

7 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

7.1. DIRECTOR TECNICO 009 01

1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion: DIRECTOR TECNICO
Cédigo: 009

Grado: 01

N° de cargos: 1

IJUNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

| Dependencia:

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y

Jefe Inmediato:
FINANCIERO)

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como Contador Publico de la Entidad, realizando el disefio, coordinacién y seguimier]to
a las politicas, estrategias, e instrumentos para la administracion de la contabilidad y la gestion

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

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar e! 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 inversiéon de la Corporacién teniende en cuenta la normativa
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 legales con el
fin de lograr una gestién financiera eficiente.

5. Suscribir la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal previamente a la
formalizacién de los actos administrativos que tengan incidencia fiscal para respaldar
todos los pagos que deban hacerse en desarrollo de la gestién administrativa y técnica
de la Corporacion.

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

7. Revisar y validar las solicitudes de reserva de apropiacion que deban hacerse,
debidamente detalladas y sustentadas, asi como la relacion de las cuentas por pagar que
deben constituirse cada ano.

8. Coordinar y controlar los registros contables y presentar, en forma periodica, 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 tanto presupuestales como contables y
aquelia informacion requerida por los organismos de control.

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 a liquidacién de los impuestos nacionales, distritales y departamentales y
remitirlos para su pago oportuno de acuerdo & los vencimientos establecidos porla Ley.
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15.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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

Realizar el control financiero, econémico y de resuitados, de la Entidad.

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

Coordinar la programacién, ejecucion y evaluacién del Programa Anual Mensualizado de
Caja - PAC para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas por la Carporacion.

Coordinar la actualizaciéon los procesos, procedimientos, politicas y formatos
relacionados con la gestion contable, presupuestal y financiera de la Corporacién,
tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

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

Coordinar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacién
presupuestal de la Corporacion que sea de su competencia en concordancia con los
procesos y procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento y
consolidarlo con base en las normas vigentes sobre la materia.

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

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

Coordinar con las diferentes dependencias la correcta y oportuna ejecucion de la
Reserva de Apropiacion dentro de los tiempos y parametros solicitados.

Revisar y presentar periodicamente de acuerdo a la normatividad, los informes de
ejecucion presupuestal, con su respectivo anélisis financiero.

Acompaiar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién.

Emitir lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestién.

. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de accigfias |
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para la mitigacioén de los riesgos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado.

. Politicas publicas estatales.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién « MIPG.
. Planeacion Estratégica.

. Constitucion Paolitica.

. Formulaci6n y evaluacién de proyectos.

. Tecnologias de la informacion.

. Administracién del Talento humano.

10. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
11. Gestidén del conocimiento e innovacién.

OO ~N®H o hwh -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.
QOrientacion al usuario al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

*Visién estrategica.

+liderazgo efectivo.

«Planeacioén.

Toma de decisiones.

*Gestidn y desarrollo de las personas.
*Pensamiento sistémico.

*Resolucién de conflictos.

- VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

ManeJo eficaz y eficiente de los recursos.

VIii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

o Titulo

profesional en
Contaduria Publica, nucleo basico de
conocimiento; Contaduria publica; vy

e 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.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA - ]
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a) Titulo profesional.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.

b) Titulo profesional.

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

empleo.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del

empleo.

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

99

7.2, PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 222

Grado: 07

N° de cargos: 5

D d .. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
ependencia: PRESUPUESTO

Jefe | diato: QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
cie Inmeaiato: DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

" Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la programacion, elaboracion, presentacion, aprobacién, modificacién, control y
la Corporacion, aplicando las normas, politicas y
procedimientos en materia contable y presupuestal, analisis de operaciones de cartera
financiera y depuracién de estados financieros.

seguimiento del presupuesto de

£
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IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

Elaborar ei Anteproyecto de Presupuesto para la Vigencia de la CSC, de acuerdo con
las Normas contempladas en el Estatuto Organico de Presupuesto y las directrices del
superior inmediato.

Apoyar la preparacion de la infermacién suministrada por el sistema contable de la
entidad, para la rendicién de informes requeridos tanto por fa Gerencia como los entes
de control y entidades gubernamentales.

Elaborar ios analisis financieros, contables y presupuestales de la entidad cuando sean
requeridos por el jefe inmediato, la alta gerencia y/o subgerencia administrativa y
financiera.

Proyectar y cooperar con los requerimientos emitidos por los entes de control, la alta
gerencia y/o subgerencia administrativa y financiera relacionados con la Naturaleza de!
cargo en coordinacién con el jefe inmediato.

Elaborar y presentar el borrador de la Declaracién de Ingresos y Patrimonio de la
Vigencia, a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, con el fin de ser subida, firmada
y presentada ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Elaboracién de los Medios Magnéticos (Exdgenas) Nacionales y Distritales
correspondiente a la vigencia de la CSC.

Apoyar al Profesional Universitario encargade de la parte contable, en la
parametrizacién del sistema cuando hubiere lugar a ello, para ta presentacion de
informes a los entes de control, o creacién de cuentas relacionadas con la
implementacién de nuevas lineas de credito.

Presentar a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto los archivos planos
(PROGRAMACION DE INGRESOS/EJECUCION DE INGRESOS/ PROGRAMACION
DE GASTOS/EJECUCION DE GASTOCS) trimestralmente para la rendicion de la cuenta
a la Contraloria General de la Republica.

Entregar diligenciados los formatos (FO06/FO7/FO8A/FO8B/FO9/F10/F11) vy demas
informes presupuestales que le apliquen a la entidad, a la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto, con el fin de ser subidos a ia Plataforma para la rendicién de la cuenta
segun |la periodicidad reglamentada por las entidades de control.

10. Elaborar el Acto administrativo que se requiera para las modificaciones al presupuesto

(Adiciones/Reducciones/Traslados/Aplazamientos entre otros) para ser presentado por
la Direccidn de Contabilidad y Presupuesto, a la Junta y posteriormente incluirlo en el
sistema que tenga la entidad.

Depurar las cuentas contables que hacen parte de los Estados Financieros de la
Entidad, y que presentan cifras irrelevantes.
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12. Las demas funciones asignadas, teniendo en cuenta la naturaleza del cargo y e area de
desempefio del empleo.

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

1. Generar a través del sistema de informacién de la Entidad todo lo requerido Para
legalizar las solicitudes presentadas por los usuarios y afiliados, relacionados con el
area de desempenfio.

2. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al sistema de
informacion, relacionadas con las necesidades del area.

3. Revisar la interface que envian de Cartera a Contabilidad, con el fin de verificar las
inconsistencias presentadas y emitir un informe con los respectivos ajustes para que
sean contabilizados en el sistema de la entidad por el profesional universitario
encargado, Verificando en el sistema la contabilizacion de dichos ajustes.

4. Las demas funciones asignadas, teniendo en cuenta ia naturaleza del cargo y el area de

desemperfio del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Estatuto organico de presupuesto.

3. Contratacidn estatal.

4 Normas tributarias.

5. Normas sobre contabilidad pubtica y Plan General de Contabilidad Publica.

6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema Integrado de informacién Financiera - SIIF Nacion.

9. Normas internacionales de informacién financiera para el sector ptiblico -
NICSP. :

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG. -
L -VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES g

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continto. « Aporte técnico- profesional.

+ Orientacién a resultados. + Comunicacién efectiva.

« Orientacién al usuario y al ciudadano. | + Gestion de procedimientos.

» Compromiso con la organizacion. + Instrumentacion de decisiones.
+ Trabajo en equipo.

. Adaptacson al cambio,

~VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES:
Manejo eflcaz y eficiente de recursos, Negociacion, Transparencia.
‘ “VIil. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA -

Formacnon Académica Experiencia
e Titulo profesional en contaduria [« Doce (12) meses de experiencia profesional
publica, nucleo basico de reiacionada con las funciones del empleo. . /
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conocimiento: contaduria publica.

e Titulo de postgrado en {a modalidad
de especializacion relacicnada con las
funciones del cargo.

» Tarieta 0 matricula profesional en los
casos exigidos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

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

b) Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

7.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: |UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO |
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades inherentes a la contabilidad Publica, en el registro, verificacién,
analisis, 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. Realizar los respectivos ajustes contables en el sistema de la Entidad, por concepto de
Cartera, Nomina, Depreciacion, Almacén, Activos Fijos y los que se requiera, para emitir

la informacién financiera real bajo el marco normativo para entidades de gobierno de |z
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2. Preparar a partir de la informacién contenida en el paquete contable del area, los
informes y/o documentos pertinentes requeridos por la Gerencia, Entes de Control, y
Organismos Gubernamentales.

3. Elaborar y Presentar para la firma del Contador de la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto los Estados Financieros, bajo el Marco Normativo para Entidades publicas,
con fa periodicidad requerida tanto por la Gerencia como los entes de control, de
acuerdo a la normatividad vigente, para ser publicados en la cartelera de la entidad.

4. Generar los Archivos planos trimestrales, tanto de la informacién Contable de
Convergencia como de Operaciones Reciprocas y Variaciones Significativas y Semestral
del Boletin de Deudores Morosos del Estado, para la emisién de informacion a través de
la plataforma de la Contaduria General de la Nacion.

5. Con el apoyo del Profesional Especializado, presentar ante la Direccion de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto la informacién trimestral de Operaciones Reciprocas para el
Departamento.

6. Elaborar el Formato FO1 (Catalogo de Cuentas), de la Contraloria Departamental para la
rendicion de la Cuenta Anual, asi como las Revelaciones a los Estados Financieros
correspondientes a cada vigencia y de acuerdo a la Normatividad Vigente.

7. Revisar la informacion suministrada por el apoyo técnico, relacionado con la
presentacion de los impuestos de Retencion en la Fuente (DIAN). - Retencidn de ICA
(HACIENDA DISTRITAL). - Impuestos Gravamenes-Departamentales
(DEPARTAMENTO) - para el respectivo cargue en las plataformas y posteriormente el
pago de las mismas en cuanto a los impuestos distritales y nacionales.

8. Revision y ajuste de la cuenta cobro de seguros por las diferentes lineas de crédito, con
sopertes e informe de supervision, para realizar el registro contable de cada linea de
credito, y enviarlo a tesoreria para el giro.

9. Revision de todas las interfaces que se generan en la entidad y realizar los respectivos
ajustes si hubiere lugar a ello con el fin de que cargue a contabilidad la informacion real
y poder realizar el respectivo cierre de mes.

10. Las demas funciones asignadas teniendo en cuenta la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
1. Estructura del Estado.
2. Estatuto organico de presupuesto,
3. Contratacion estatal.
4.. Normas tributarias,
5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica. N
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6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema tntegrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

9. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.
10 Modelo integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizaje continuo.

*Orientacién a Resultados.
*Qrientacion al usuario y al ciudadano.
+Compromisc con la organizacion.
*Trabajo en equipo.

-Adaptacién al cambig.

«Aporte técnico- profesional.
«Comunicacion efectiva.

*Gestidén de procedimientos.
*Instrumentacion de decisiones.
*Direccion y desarrollo de personal.
*Toma de decisiones.

VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, Negociacidn, Transparencia.

VIil: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
s Titulo profesional en Contaduria| e Doce (12) meses de experiencia
Publica, ndcleo basico de profesional relacionada con las funciones

conocimiento: Contaduria publica. del empleo.

s Tarjeta 0 matricula profesional en los |
casos reglamentados por la ley.

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesmnal
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

7.4. TECNICO OPERATIVO 314 01

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICOC OPERATIVO

Caédigo: 314
Grado: 01
N° de cargos: 3

KM st e tran g
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| Dependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO | 105
| Jefe Inmediato: |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la elaboracién de informes analiticos, estadisticos, contables,
presupuestales e indicadores, para el cumplimienfo de las funciones propias del érea de
desempenio.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacion de planes y programas para la gestion del
area y sugerir alternativas de generacion o simplificacion de nuevos procesos.

™~

Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos propios de la entidad asignados a la dependencia.

3. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la entidad, en
cumplimiento de las politicas de operaciones vigentes

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupos
de valor en temas relacionados con la gestion de la entidad.

5. Adelantar informes, estudios y estadisticas sobre los diferentes temas a cargo de Ia
dependencia, que le sean asignados.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de

actividades de la dependencia.

7. Proveer informacion asociada a la operaciéon de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestion.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecuciéon de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

9. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestion del conocimiento en la
entidad.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
dependencia.

AREA FINANCIERA

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 PAC. e
informes de ingresos y gastos, de acuerdo con las normas organicas de presupuesto, y las
directrices de! superior inmediato.

2. Generar y revisar los reportes de informacion, a partir de, y apoyar la elaboracign de P
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informes y/o documentos pertinentes, requeridos por el jefe inmediato, Entes
Gubernamentales y crganismos de control.

3. Apoyar la verificacion y revisién de los estados financieros de acuerdo a ta 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 la Corporacion
dentro de los términos legales.

5. Participar de conformidad con las directrices del superior inmediato en los estudios que
soporten las modificaciones al Plan General de Contabilidad Publica (PGCP) de la
Corporacion Social de Cundinamarca, teniendo en cuenta las normas establecidas por la
ley.

Efectuar los registros contables en el sistema, exigidos conforme a la ley.

Elaborar las conciliaciones bancarias, de conformidad con los procedimientos establecidos,
y las directrices del superior inmediato.

8. Apoyar la liquidacion de los impuestos nacionales, distritales y departamentales y remitirios
para su pago oportuno de acuerdo a las vencimientos establecidos por la Ley.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccion vy estilo.

4. Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
6 Normas tributarias

7. Normas sobre contab|I|dad publica y Plan General de Contabilidad Publica.

- VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Confiabilidad Técnica.
» Orientacion a resultados. + Disciplina.
* Qrientacién al usuario y al * Responsabilidad.

Ciudadano.
» Compromiso con la organizacion.
+ Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio.

- VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion, Transparencia.

~_VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“Formacién Académica Experiencia

s Titulo de formacion técnica | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en Administracién de
empresas, nucleo bésico de
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conocimiento: Administracion; o
¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.
Titulo de formacion técnica
profesional en contaduria publica,
nucleo basico de conocimiento:
contaduria publica; o _
+« Doce (12) meses de experiencia laboral.
Titulo de formacion técnica
profesicnal en operaciones bancarias
y servicios financieros, nucleos
béasicos del conocimiento: Economia y
Administracién; o

¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.
Titulo de formacion técnica
profesional en procesos comerciales y
financieros, ndcleoc  basico de
conocimiento; economia; o

Titulo de formacién tecnoldgica en
Administracion de Empresas, nucleo
basico del conocimiento:
Administracion; o

Titulo de formacién tecnoldgica en
Contaduria publica, nucleo basico del
conocimiento: Contaduria pablica; o

Titulo de formacién tecnoldgica en
Gestion Bancaria y entidades
Financieras, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

Titulc de formacién tecnologica en
mercadotecnia, nucleos béasicos del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

terminacion y aprobacidén del pensum
académico de educacidn superior en
formacion profesional en
Administracion de empresas,
contaduria publica, economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
Administracidn, contaduria publica,
economia.

107




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

e terminacion y aprobacién de 3 afos o
6 semestres de pensum académico | « Seis meses (6) meses de experiencia laboral.
de educacién superior en formacion
profesional en Administracién de
empresas, contaduria publica,
economia. De los nucleos basicos del
conocimiento: Administracion,

contaduria publica, economia.
: ‘ IX. EQUIVALENCIA

Un (1) afo de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del empleo
por un (1) afio de experiencia y viceversa.

8 SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

8.1. SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion: SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

' DESCENTRALIZADA

Codigo: 084

Grado: 03

N° de cargos: 2
| Dependencia: |[SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS ]
| Jefe Inmediato: |GERENTE GENERAL ;

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, coordinar y controlar el desarrollo de los programas de Servicios Corporativos,
Capacitacion, recreacion, cultura, subsidios educativos y atencién a los usuarios, afiliados y

beneficiarios de la Corporacién Social de Cundinamarca.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los procedimientos que regulan la prestacion de
los servicios corporativos a cargo de la Corporacién Social, asegurando la ejecucion de
los distintos programas, acorde al presupuesto asignado.

108




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

2. Adelantar estudios e investigaciones, en mercadeo y publicidad acorde a las politicas de 109
ia Gerencia, que permitan el disefio y actualizacion del portafolio y la promocion de los
servicios corporativos; la captacion de nuevos afiliados, ademas de mejorar la calidad de
los servicios, y la adopcién de nuevos productos.

3. Coordinar los procedimientos para dar tramite a los servicios crediticios de |la Entidad, y
realizar el seguimiento para optimizar el funcionamiento de los mismos.

4. Coordinar las acciones pertinentes que faciliten la orientacién y atencién de los usuarios
de la Corporacion Social.

5. Realizar los estudios e investigaciones en materia de Bienestar Social y Capacitacion,
dentro de la poblacién de afiliados, para implementar programas, eventos, y proyectos,
que mejoren la calidad de vida y bienestar de los afiliados.

6. Disefar los planes anuales de crédito, ahorros, bienestar social, eventos recreativos, y
capacitacién, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por la Gerencia.

7. Administrar y controlar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, de la
Corporacion Social, con el 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.

8. Coordinar todo lo relacionado con la reclamacion de los siniestros relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores.

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

11. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados por la
Oficina Asesora de confratacion, en lo relacionado con los estudios de oportunidad y
conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas econémicas, para la
adquisicién y mantenimiento de bienes, seguros y servicios efectuando el seguimiento y
control en la ejecucién de los contratos.

12. 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 la dependencia.

13. Hacer seguimiento de las obligaciones adquiridas por los usuarios ante la Corporacién
Social, para mantener una eficiente administracién de tos recursos aportados por los
afiliados a la Corporacién.

14. Coordinar la ejecucion de visitas y avallos comerciales que en materia de inmuebles,
soliciten los afiliados 0 en los casos que la Entidad los requiera.

15. Coordinar los procedimientos establecidos para el recaudo y recuperacién prejudicial ;ieﬂ/
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la cartera de la Entidad.

16. Comunicar a la Subgerencia Administrativa, las novedades y requerimientos, frente al
funcionamiento y operacionalidad del Sistema de Informacién que regula los servicios
corporativos.

17. Presentar los informes que soliciten los organismos de control y demas autoridades,
sobre los asuntos competencia de la Subgerencia de Servicios Corporativos.

18. Administrar el personal a cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de
canformidad con las disposiciones legales vigentes.

19. Emitir lineamientos asociados a la operacidn de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestidn.

20. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrolio_

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
5. Planeaci6n Estratégica.

6. Constitucién Poiitica.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Tecnologias de la informacién.

9.Gestion del conocimiento e innovacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Vision estratégica.
*Orientacion a Resultados. Liderazgo efectivo.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. *Planeacién.
*Transparencia. *Toma de decisiones.
*Compromiso con la Organizacién +Gestion y desarrollo de las personas.
*Trabajo en equipo. *Pensamiento sistémico.
*Adaptacién al cambio. *Solucidn de conflictos.

VH.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Visién estratégica, liderazgo efectivo, planeacion.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IS JER TN (RITTN
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Formacion Académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, | ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento: profesional relacionada con las funciones del
derecho y afines. empleoc.

o Titulo profesional en Administracién
de empresas, nucleo basico de
conocimiento: Administracion.

e Titulo profesional en economia,
nicleo béasico de conocimiento:
economia.

e Titulo profesional en contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: contaduria publica.

+« Titulo profesional en [ngenieria
Industriat, ndcleo  basico de
conocimiento: Ingenieria Industrial, y
afines; y

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

*

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por Ia Iey
‘ ot s K ALTERNATIVA L i o

a) Tltulo profes:onal
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por |a ley.

Eﬁ/
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8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

N° de cargos: 5
| Dependencia: ||SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS H
| Jefe Inmediato: || QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos establecidos en ia reglamentacion intema y de presupuesto para
otorgar las diferentes lineas de crédito a los afiliados de la Corporacién Social de

Cundinamarca.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procedimientos adoptados para dar tramite a los servicios crediticios de la
Entidad.

2. Hacer los estudios correspondientes, sobre la cuantia y asignacion de recurso para las
diferentes lineas de crédito y presentar informes periédicos.

3. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacién, las solicitudes de créditos
presentadas por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad.

4. Atender y realizar el procedimiento establecido en el Sistema de informacién para la
anulacién de créditos.

5. Brindar el apoyo relacionado con el tema del rea 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, de acuerdo a ios requerimientos presentados por los afiliados.

7. Suscribir certificaciones de asuntos relacionados con el area de desempeno, de
acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

8. Generar a través de los reportes, soportes y demas documentos requeridos para la
legalizacién de los créditos.

9. Efectuar los estudios de titulos de los inmuebles ofrecidos en garantia a la
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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 escrituras que garantizan los
créditos otorgades 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 requerimientos relacionados 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
Informacién, relacionada con las necesidades del area.

14. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeno.

15. Proveer informaciéon asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de Gestion.

16. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

17. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia de gestion
del talente humano.

18. Eiaborar 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 y las instrucciones del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre planeacién y presupuesto.

Plan Departamental de Desarrollo.

Estructura del Estado,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.
Politicas publicas estatales.

Disefo y aplicacién de modelos de evaluacion de gestion
Gestlon del conommlento € innovacion.

Nk wN 2

:VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesionai. =
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+ Orientacién a resultados. + Comunicacién efectiva.
* Qrientacion al usuario y al ciudadano. » Gestién de procedimientos.
« Compromiso con la organizacion. * Instrumentacién de decisiones.

* Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién, Capacidad de anélisis, Orientacion al usuario y al ciudadano, cemunicaciéon
efectiva, Planificacion del trabajo, Atencion a requerimientos, Gestion de procedimientos de
calidad, Trabajo en equipo y colaboracion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
o Titulo profesional en Derecho, | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento: relacionada con las funciones del empleo.

derecho y afines; o

¢ Titulo profesional en Administracién
de empresas, nucleo basico de
conocimiento: Administracién: o

o Titulo profesional en economia,
nucleo basico de conocimiento:
economia; o

» Titulo profesional en contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: contaduria publica; o

o Titulo profesional en Ingenieria

Industrial, nicleo basico de
conocimiento: Ingenieria Industrial, y
afines; y

e 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.

IX. ALTERNATIVA
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a) Titulo profesional. 115
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

8.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

. IDENTIFICACION

Nivel; PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: |SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS |
| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

/. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios de titulos, escrituras, minutas y proyectar conceptos y demas documentos
que sirvan de soporte para el oforgamiento de crédito de la 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 credito, 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 suscripcién del Representante Legal
de la Corporacion 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 desempefio, a fin de asegurar ug
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buen servicio al cliente.

5. 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.

6. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de

Informacion, relacionada con las necesidades del area.

7. Presentar los informes que solicite el superior inmediato, sobre los asuntos competencia

del area de desempefio.

8. Elaborar los preconceptos propics 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.

9. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

10. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

11. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestion
del talento humano.

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

AREA ADMINISTRATIVA

1. Participar en el apoyo juridico en la gestién de la Corporacion Social de Cundinamarca,
frente a lo previsto en la normativa vigente y sus desarrollos doctrinales vy
jurisprudenciales, en relacion con el Régimen Disciplinario aplicable a los servidores y ex
servidores Publicos de la Entidad, asi como acompafiar en la prevencion y control de las
faltas disciplinarias a través de esquemas de sensibilizacion.

2. Proyectar los autos de apertura, autos interlocutorios, autos de sustanciacién, fallos en
primera instancia, solucién de recursos, solicitudes de nulidad cuando haya lugar, asi
como los demas actos administrativos, Oficios, actuaciones y decisiones que procedan
dentro de las indagaciones preliminares; investigaciones disciplinarias y demas etapas de
los procesos que en materia disciplinaria, adelante la Corporacién Social de
Cundinamarca.

3. Adelantar los recaudos de pruebas dentro de las etapas de los procesos que en materia
disciplinaria adelante la Corporacién.
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4. Preparar informes sobre los procesos que en materia disciplinaria adelante Ia 117
Corporacién, cuando la Entidad o entidades competentes lo requieran.

5. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control y
rama judicial, relacionados con las actuaciones emanadas de los procesos que en
materia disciplinaria adelante la Entidad.

6. Administrar los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria adelante
la Entidad, de acuerdo con, los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, garantizando la proteccion y custodia de la reserva sumarial e integridad de la
informaciéon manejada, dentro de los mismos.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas a través de los procesos que en
materia disciplinaria adelante La Corporacién Social.

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

10. 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 drea de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y 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.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional.
2 Derecho administrativo.
3. Derecho contractual.
4. Estructura del Estado.
5.Derecho notarial
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
8. Gestion del conocimiento e innovacion.
9 Reglmen de rtamental y municipal.

‘ ~TZ TN COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES et o
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
+ Orientacion a resultados. » Comunicacién efectiva.
+*Orientacion al usuario y al + Gestion de procedimientos.
Ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.
- Compromiso con la organizacion.
» Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio. @/ pd /
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- VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES -

Planeamon Capamdad de analisis, Orientacién al usuario y al ciudadano, comunicacion

efectiva, Planificacién del trabajo, Atencién a requerimientos, Gestién de procedimientos de
calldad Trabajo en equipo y colaboracion.

_VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

s Tarjeta 0 matricula profesional en los

Formacién Académica Experiencia
e Titulo profesional en o Doce (12) meses de experiencia profesional
Derecho, nicleo  basico  de relacionada con las funciones del empleo.

conocimiento: Derecho y Afines.

¢asos reglamentados por la ley.
Cld e e IX. ALTERNATIVA

- a) ”T‘i(t'ulov 'prof'esi‘orial.

Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

b} Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del

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

8.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: 5

| Dependencia: ||SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS ]
Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

i, AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

/ll. 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 Social,  de
conformidad con los reglamentos interncs.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y controlar el programa anual de bienestar social, eventos recreativos, y
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capacitacion, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por la Gerencia.

2. FEstablecer contactos interinstitucionales, presentar altermativas 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 y/o promocioénales, y adquisicidn de bienes; necesarios para el
cumplimientc de la misién de la Entidad.

4. Ejecutar y hacer seguimiento, a los cursos de capacitacién, eventos recreacionales,

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
capacitacién, de conformidad con los parémetros establecidos.

6. Actualizar en el Sistema de Informacién  los datos de los proveedores, para la
adquisicién de bienes o 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 afiliados.

8. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacion, las solicitudes efectuadas por los
usuarios, relacionadas con el area de desempefio.
9. Entregar la informacion relacionada con la ejecucion del programa anual de bienestar

social, eventos recreativos, y capacitacion, para los afiliados; dando el apoye necesario,
a fin de asegurar un buen servicio al cliente.

10. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los proyectos de Bienestar
Social y Capacitacion para afiliados y beneficiarios en cuanto a apropiacién de recursos
y disponibilidades presupuestales, con sujeciéon 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
Informacién, relacionada con las necesidades del area.

13. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempefio.

14. 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 apor;te“; > ’
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de pruebas e informacion relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

15. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

17. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento de la ejecucién de
sus funciones.

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 ESENCIALES

1. Plan Nacionai de Desarrollo y pian sectorial.

2. Estructura del Estado

3. Politicas publicas estatales.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
5. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

6. Gerencia Publica.

7. Sistema de Estimulos.

8. Sistema de Informacion del Empieo Publico.

9. Régimen departamental y municipal.

10. Gestidon del conocimiento e inngvacion.

" V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. *» Aporte técnico-profesional.
» Orientacién a resultados. » Comunicacién efectiva.
» Orientacion af usuario y al ciudadano. | = Gestién de procedimientos.
» Compromiso con la organizacién. * Instrumentacién de decisiones.
» Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio.

- VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion, Capacidad de anaélisis, Crientacion al usuario y al ciudadano, comunicacién
efectiva, Planificacion del trabajo, Atencion a requerimientos, Gestién de procedimientos de
calidad, Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
» Titulo profesional en comunicacion | e Seis (6) meses de experiencia profesional
social y periodismo, nucleo basico relacionada con las funciones del empieoc.

de conocimiento: comunicacion

social, periodismo vy afines; o

s
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e Titulo profesional Ingenieria
Industrial, nudcleo  basico de
conocimiento: Ingenieria Industrial y
afines; o

« Titulo profesional en Publicidad,
nucleo béasico de conocimiento;
publicidad y afines; o

» Titulo profesional en trabajo social,
nlclec béasico de conocimiento:
Sociologia, trabajo social y afines.

e Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por Ia Iey
3 i IX. ALTERNATIVA -

a) Tltulo profesmnal
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ia ley.

8.5. TECNICO OPERATIVO 314 02

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 02
N° de cargos: 8
|| Dependencia: ||IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
(| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il. AREA FUNCIONAL:DEPENDENCIAS Y PROCESOS *

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los avaluos comerciales, las visitas de verificacion de inversidn de créditos de
vivienda, asi como apoyar la gestién crediticia de acuerdo a las necesidades del area y la
adecuacion de los espacios fisicos, de conformidad con las instrucciones impartidas por el
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superior inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

Presentar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacion y seguimiento
de los proyectos a cargo de la Dependencia.

Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en
cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupocs
de valor en temas relacionados con la gestion de la Corporacién.

Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacién de la Corporacién,
gue en el area de desempefio se requieran.

Consolidar informacién sobre metodologias de evaluacién de resultados, gestién e impacto
de las politicas de la Entidad y las normas vigentes.

Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la Mitigacidn de |os riesgos.

Adelantar acciones .que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

10. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados

con el Sistema Integrado de Gestion.

AREA MISIONAL

. Realizar las visitas programadas por el superior inmediato, para efectuar los avallios
comerciales, sobre bienes inmuebles, que van a ser dados en garantia hipotecaria a la
Entidad, se realizan de acuerdo a ios procedimientos establecidos.

. Realizar las visitas de verificacion de inversiones por créditos de vivienda para
construccion, ampliacion y reparaciones o mejoras locativas, en créditos hipotecarios y
especiales se desarrollan de acuerdo a las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Realizar los avallos comerciales de los inmuebles que han sido embargados por la
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Entidad en procesos judiciales, se realizan de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Realizar los avalios comerciales de los inmuebles que garantizan los créditos que van a
ser refinanciados se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Verificar la informaciéon suministrada por los funcionarios para el reconocimiento de
cesantias parciales relacionadas con el area de desempeno.

6. Realizar la supervision de las obras que contrate la Entidad, para las mejoras y
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 1a Corporacién.

7. Apoyar las actividades que impliqguen adecuacion de espacios de trabajo de los
funcionarios de la Entidad; y de aquellos requeridos para el cumplimiento de los eventos
que programe la Corporacion se desarrollan bajo los parametros establecidos de la
dependencia.

8. 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. Estructura del Estado.

2. Modelo Integrado de Planeacioén y Gestién - MIPG.
3. Reglamentos de propiedad raiz.

4 Gestion de| conocum|ento e innovacion.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. *Confiabilidad Técnica.

+ Orientacion a resultados. « Disciplina.

« Orientacién al usuario vy al * Responsabilidad.
Ciudadano.

» Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.
. Adaptacnon aI cambio.

. VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Onentacmn aI usuario y al ciudadano, comunicacién efectiva, atencion a requerimientos.
% VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA -

Formacmn Académica Experiencia

e Titulo de formacion técnica | « Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
profesional en  Arquitectura vy
administracion de cobras, nucleo
basico de conocimiento:
Arquitectura, o

+ Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

e Titulo de formacion  técnica
profesional en dibujo arquitectanico,
nicleo béasico de conocimiento:
Arquitectura, o

&
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Titulo de formacioén técnica
profesional en obras civiles, nucleo
basico de conocimiento: Ingenieria
Civil y afines, o

Titulo de  formacién  técnica
profesional en construccién de
obras, nucleos basicos del
conocimiento: Arquitectura e
ingenieria civil y afines; o

Titulo de formacion tecnolégica en
construccion de acabados
arquitecténicos, nulcleo basico del
conocimiento: Arquitectura ; o

Titulo de formacion tecnologica en
delineante de  arquitectura e
ingenieria, nucleo  béasico de
conocimiento: Arquitectura, o

Titulo de formacion tecnologica en
obras civiles, nucleo basico de
conocimiento: ingenieria  civil y
afines, o

Titulo de formacion tecnolégica en
construccién, nucleos basicos del
conocimienio: Arguitectura e
ingenieria civil y afines, o

terminacién y  aprobacion  del
pensum académico de educacién
superior en formacion profesional en

Ingenieria civil, Arquitectura,
Administracion. De los nlcleos
basicos del conocimiento:
Administracion, Arquitectura,

ingenieria civil y afines.

terminacién y aprobacion de 3 anos
0 6 semestres de pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional en Ingenieria

+ Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

¢ Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

o Seis (6) meses de experiencia laboral.

¢ Seis (6) meses de experiencia laboral.

e Seis (6) meses de experiencia laboral.

e Seis (6) meses de experiencia laboral.

e Doce (12) meses de experiencia laboral.

LR
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civil, Arquitectura, Administracion. De
los nicleos basicos del
conocimiento: Administracion,

Arqwtectura 1ngen|er|a c:wl y afnes
IX. EQUIVALENCIA - 0 ik

por un (1) afio de experiencia y viceversa.

Un (1) aﬁo de educamon superlor en areas relamonadas con las funmones del empleo

8.6. TECNICO OPERATIVO 314 01

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICQ OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 01
N° de cargos: 3
| Dependencia: IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
|| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

ll. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa y operativa en temas propios de la
Dependencia, conforme a las politicas de operacién de la Entidad y normativa vigente,
especialmente en la implementacién de las herramientas financieras para la adecuada
distribucion de los recursos en la prestacion y cumplimiento de los programas de promocion
y captacién de afiliados, productos y servicios de la Corporacién Social de Cundmamarca

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Presentar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten ia formulacion vy
seguirmniento de los proyectos a cargo de [a Dependencia.

2. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupes

de valor en temas relacionados con la gestion de la Corporacion. D
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4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacién de la
Corporacidn, que en el area de desempefio se requieran.

6. Consolidar informacion sobre metodologias de evaluacién de resultados, gestién e
impacto de las politicas de la Entidad y las normas vigentes.

7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la Mitigacion de los riesgos.

9. Adelantar acciones .que contribuyan a la gestién del conacimiento en temas propios de
la Dependencia.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestién.

AREA MISIONAL

1. Efectuar el estudio y analisis financiero de mercados, que sirva para la elaboracion del
plan de captacion de nuevos afiliados, y la actualizacién del portafolio de servicios.

2. Estructurar planes de negocics para el lanzamiento de nuevos productos y servicios,
de la Corporacion.

3. Determinar las herramientas financieras para la adecuada distribucién 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
financiacion, la revisién de los existentes, asi como el disefio e implantacién de los
instrumentos para el seguimiento, y la evaluacién de los resultados comerciales y
sociales de dichos preductos.

5. Promover, controlar y evaluar el establecimiento de vinculos y la concertaciéon de
Alianzas Estratégicas con otras Entidades para el desarrotio de productos y servicios,
para asegurar que la Corporacion 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 promocion, de los productos y servicios, en cumplimiento del

126




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

plan estratégico de la Entidad. 127

7. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

8. 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.

9. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacidon, relacionada con las necesidades del area.

10. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempeiio.

11. 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.

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

AREA DE CORRESPONDENCIA:
1. Determinar segun el contenido del oficio a que area le corresponde.

2. Registrar la correspondencia sin excepcion en el sistema DATADOC, diligenciando
en su totalidad los campos correspondientes y digitalizande el 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. . s

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

4. 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 Procedimientt ) P
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demas normas concordantes. 1 28

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. Realizar las recomendaciones de caracter técnico para el mejoramiento continuo de
los procesos relacionados.

10. 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. Estructura del Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3. Redaccion y estilo.
4. Estadistica basica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
6. Normatividad interna.

o Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. *Confiabilidad Técnica.

+ QOrientacion a resultados. + Disciplina.

+ Orientacion al usuario y al » Responsabilidad.
Ciudadano.

= Compromiso con la organizacion.
« Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

. VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Orientacién al usuario y al ciudadano, comunicacioén efectiva, atenciéon a requerimientos.

VIli. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
o Titulo de formacién técnica profesiocnal | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
en Administracién de empresas,
nacleo basico de conocimiento:
Administracién.

*» Doce (12) meses de experiencia laboral.
» Titulo de formacién técnica profesional

en contaduria publica, nlcleo basico
de conocimiento:; contaduria pubtica.

¢ Titulo de formacién técnica profesional

en operaciones bancarias y servicios | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
financieros, nucleos basicos del
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conocimiento: Economia y 129
Administracion; o

¢ Titulo de formacién técnica profesional
en procesos comerciales y financieros, | ¢ Doce (12) meses de experiencia laborai.
nucleo basico de conocimiento:
Economia, o

s Titulo de formacidn tecnolégica en
Administracién de Empresas, nucleo
basico del conocimiento:
Administracion.

« Titulo de formacién tecnoldgica en
Contaduria publica, nlcleo basico del
conocimiento: Contaduria publica.

o Titulo de formacién tecnoldgica en

gestion Bancaria y  entidades
financieras, nudcleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

e Titulo de formacién tecnolégica en
mercadotecnia, nlcleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

¢ terminacion y aprobacidén del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en
Administracion de empresas,
Contaduria publica, economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion, contaduria publica,
Economia.

e terminacién y aprobacién de 3 afios o
6 semestres de pensum académico de
educacién superior en formacién ) L
profesional en Administracion de | * Seis (6) meses de experiencia laboral.
empresas, Contaduria publica,
economia. De los nacleos basicos del
conocimiento: Administracion,
contaduria publica, Economia.

IX. EQUIVALENCIA -~ = 0o v o o A
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Un (1) afio de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del 130
empleo por un (1) afo de experiencia y viceversa.

8.7. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: SECRETARIO EJECUTIVO

Caodigo: 425

Grado: 08

N° de cargos: 4
| Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

/l. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relativas a la atencion, servicio, manejo de agenda, coordinacion

de reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requernmientos de

la Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva
establecidos, para el caso.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

2. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de ia Dependencia que le sean
asighadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

3. Atender y orientar al personal de la Entidad y a los visitantes por los diferentes canales
de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

4. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de
la Dependencia, de acuerdo con las politicas de operacion de la Entidad.

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestién
de la Dependencia.

6. Coordinar los servicios de conduccidn y mensajeria correspondientes a la
Dependencia.
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7. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales 131
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

10. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2.Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
3. Protocolo de servicio al ciudadano.
4. Técnicas de redaccién.
5. Tecmcas en archivo y manejo de correspondencia.

- TV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: B

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

*Crientacién a Resultados. *Manejo de la Informacion.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. *Relaciones [nterpersonales.
*Trabajo en equipo. *Colaboracién.

*Compromiso con la Organizacion.
-Adaptamon al cambio.

“Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - - -

Formac:on Académica Experiencia
¢ Diploma de bachiller en cualquier! e Ochenta y cuatro (84) meses de
modahdad expenenma Iaboral

X ALTERNATIVA DO
Un (1) afo de educacmn superior por un (1) ano de expenencna y v1ceversa

8.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

1. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: UXILIAR ADMINISTRATIVO Py

Q)




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Cadigo: 407
Grado: 05
N° de cargos: 9
| Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

ll. AREA FUNCIONAL: PROCESOQS Y DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades de la
dependencia, especialmente apoyando a los niveles superiores, mediante la participacion en
los procesos y procedimientos para el tramite de los servicios crediticios que otorga la
Corporacion Social de Cundinamarca, con la realizacion eficiente y oportuna de las
actividades de caracter administrativo.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

2. Atender y orientar al personal de la Corporacion Social de Cundinamarca y a los
visitantes por los diferentes canales de atencion, conforme a los protocolos
establecidos.

3. Clasificar tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacidn de la Corporacién Sccia de Cundinamarca.

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia que le sean requeridos.

5. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

7. Adelantar acciones gue contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

8. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
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naturaleza del cargo y el area de desempefio.
AREA MISIONAL

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 informacién sobre los procedimientos del area de desempefio de conformidad
con las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar el procedimiento de tramite y legalizacion de solicitudes de crédito.

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

AREA DE TESORERIA.

1. Realizar registros en el sistema, tendientes a la Ejecucion de los pagos y 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 Corporacién Social de Cundinamarca en cumplimiento de su mision.

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

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 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 desempefio del empleo.

AREA DE CORRESPONDENCIA:
1. Determinar segiin el contenido del oficio a que area le corresponde.
2. Registrar la correspondencia sin excepcion en el sistema DATADOC, 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 e@/ p

(S CuNDINA ARCA
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respectivo cddigo 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 los 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 aplicacién a los términos de respuesta contenidos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 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 funciones asignadas por la autcridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. « Manejo de la Informacién.
¢ Orientacion a Resultados. » Relaciones Interpersonales.
s Orientacion al usuario y al|e Colaboracion.
ciudadano.

Trabajo en equipo.
Compromiso con la Qrganizacién.
Adaptacion al cambio.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Comunlcacuﬁn efectiva, Planificacion del trabajo, Crientacién al usuario y al ciudadano,
Manejo de la informacién.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
s Diploma de bachiller en cualquier e (Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
modalidad laboral.
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IX. ALTERNATIVA:

(1) afio de educacién superior por un (1) afio de experlenma y wceversa

9 UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

9.1. DIRECTOR TECNICO 009 01

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion: DIRECTOR TECNICO
Cadigo: 009

Grado: 01

N° de cargos: 2

[ Dependencia: [UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (SERVICIOS CORPORATIVOS)

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE CARTERA Y AHORRO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las operaciones de Cartera Financiera y de Ahorros con el proposito de regular los

estados de los créditos y aportes de los usuarios vy afiliados a la Corporacién Social.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y dirigir las Actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas organos directivos en el disefio, desarrollo, implantacién, 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 indiguen viabilidad econdémica, 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 [a cobranza cuande el pago no se genere en
forma normal.

3. Velar porque la Institucién mantenga una buena calidad de cartera y consecuentemente
un bajo nivel de provisiones, creando dentro de la misma una sélida cultura de credito.

4. Disefar, desarrollar y mantener dentro del marco legal, previa aprobacién los
procedimientos de crédito de la Entidad, con el fin de proveer a la Entidad de una clara y

/
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

segura reglamentacion en la materia, que asegure un buen control de riesgo crediticio.
Prestar asesoria y apoyo a las areas de la Entidad respecto a la correcta aplicacion de
las normas crediticias emitidas por la Superintendencia Bancaria y demés entes de
financiacion y control.

Planear y dirigir las actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas érganos directivos en asuntos crediticios y de cobranza.

Coordinar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros en el Sistema, con el
propdsito de regular los estados de los créditos y aportes.

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 reglamentacion establecida.

Administrar la cartera de los servicios corporativos de crédito que otorga la entidad.
Adelantar las acciones de cobro pre juridico y de apcyo para la recuperacion de cartera
morcsa por parte de la Oficina Asesora Juridica de conformidad con la reglamentacién
establecida.

Responder por el procedimiento para la reclamacién de siniestros de afiliados a favor de
la Corporacién Social ante las aseguradoras

Establecer estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,
afiliados y deudores de la Corporacién Social.

Coordinar los ajustes o soluciones a las inconsistencias en los registros de cartera,
ahorros e intereses, previo analisis de conformidad con los procedimientos establecidos.

Validar los paz y salvos, certificaciones de los estados de cuenta de cartera y ahorros.
Acompanar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

Emitir lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestién.

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. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Pian Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion = MIPG.
5. Planeacién Estratégica.
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6. Constitucién Poiitica.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Administracion del Talento humano.

10. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
11. Gestibn del conocimiento e innovacidn.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

e Aprendizaje continuo. *Visién estratégica.

« Orientacion a resultados. *liderazgo efectivo.

« Orientacion al usuario al ciudadano. | *Planeacién.

» Compromiso con la organizacion. *Toma de decisiones.

« Trabajo en equipo. *Gestion y desarrolio de las personas.
« Adaptacién al cambio. -Pensam]ento snsterrpco.

. *Resolucion de conflictos.

VII.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.

" Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA .

Formacién Académica Experiencia
» Titulo profesional en Derecho,| s Doce (12} meses de experiencia
nuicleo basico de conocimiento: profesional refacionada con las funciones
Derecho y afines; o del empleo.

e Titulo profesional en administracion
de empresas, nucleo basico de
conocimiento: administracion; o

o Titulo profesional en Contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: Contaduria publica; o

e Titulo profesional en Economia,
nucleo basico de conocimiento:
economia; y

¢ 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.

IX.ALTERNATIVA
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a) Titulo profesional.
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos regtamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funcicnes del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

9.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06

1. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 06
N° de cargos: 2
| Dependencia: ||UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS ]
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

ll. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las operaciones de Cartera Financiera y de Ahorros en el Sistema de Informacién
con el propésito de regular los estados de los créditos y aportes de los usuarios y afiliados a la
Corporacién Social.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar en el Sistema de Informacién, las operaciones de cartera financiera y de los
ahorros, con el propésito de regular los estados de los créditos y aportes.

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

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

establecidos.

4. Generar a fravés de |os reportes, soportes y demas documentos requeridos para
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tramitar y legalizar las solicitudes presentadas por los afiliados y usurarios relacionadas
con el area de desempefio.

Analizar los reportes de novedades relacionadas con el area de desempenio, generadas
a través del Sistema del Informacién.

Tramitar el procedimiento para las reclamaciones de los siniestros, relacionados con los
bienes asegurados de! grupo deudores, de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato.

Realizar los ajustes o dar soluciones a las inconsistencias en los registros de cartera,
ahorros e intereses, previo analisis, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Verificar y legalizar en el Sistema de Informacion, las solicitudes efectuadas por los
usuarios, relacionadas con el area de desempefio.

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 relacionados con el area
de desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos vy las instrucciones
del superior inmediato.

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

12. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desempefio.

13. Elaborar los preconceptos propios del drea que deban acompariar 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 &rea de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

14. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacién de los riesgos. Adelantar acciones que contribuyan a la
gestion del conocimiento en materia de gestion del talento humano.

16. 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. Estructura del Estado.

o




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

2. Normatividad interna 140

5. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema Integrade de Informacién Financiera - SIIF Nacién.

9. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico -
NICSP.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.
+ Orientacién a resultados. « Comunicacioén efectiva.
» Orientacién al usuario y al » Gestion de procedimientos.
Ciudadano. » Instrumentacién de decisiones.

« Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.
- Adaptacién al cambio.
VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Manejo eficaz y eficiente de los recursos, negociacion, transparencia, gestion de
procedimientos de calidad, orientacién al usuario y al ciudadano, toma de decisiones,
manejo de la informacion.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
e Titulo profesional en administracién | « Seis (6) meses de experiencia profesional
de empresas, nucleo basico de relacionada con las funciones del empleo.
conocimiento: administracion; o

e Titulo profesional en Contaduria
publica, nucleo basico de
conocimiento: Contaduria ptblica; ¢

e Titulo profesional en Economis,
nucleo basico de conocimiento:
economia; y

¢ Titulo de posgrado relacionado con

las funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA
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a) Titulo profesional.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funcicnes del
empleo.

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

9.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: |UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Hl. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico para la gestién pre juridico en la recuperacién de la cartera morosa,
refinanciacion y liquidacion de obligaciones crediticias a favor de la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el cobro pre juridico a pagadurias en mora y deudores morosos, requiriéndolos y
estableciendo procedimientos de refinanciacion o acuerdos de pago, de conformidad con
los procedimientos reglamentados.

2. Enviar, previamente agotado el cobro prejudicial, la relacion de los créditos en mora con
la documentacién soporte (escrituras, titulos valores, liquidaciones, documentos) a la
Oficina Asesora Juridica, para el inicio de la accién ejecutiva.

3. Hacer el seguimiento de los créditos con acuerdo de pago, de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

4. Actualizar en el Sistema de Informacién, aquellos registros, resultado del proceso pre

juridico, que permita mantener actualizada la base de datos de los usuarios que se
; e

/
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encuentra en cobro pre juridico.

5. Brindar el apoyo relacionado con el tema del area de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente.

6. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacicnados con el area
de desempeno, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del supericr inmediato.

7. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
informacion, relacionada con las necesidades del area.

8. Presentar los informes que solicite el superior inmediato, sobre los asuntos competencia
del area de desempefio.

9. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompariar 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 y las instrucciones del superior inmediato.

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

AREA ADMINISTRATIVA

1. Participar en el apoyo juridico en la gestién de la Corporacion Social de Cundinamarca,
frente a lo previsto en la normativa vigente y sus desarrollos doctrinales y
jurisprudenciales, en relacion con el Régimen Disciplinario aplicable a los servidores y ex
servidores Plblicos de la Entidad, asi como acompafar en la prevencidon y control de las
faltas disciplinarias a través de esquemas de sensibilizacion.

2. Proyectar los autos de apertura, autos interlocutorios, autos de sustanciacién, fallos en
primera instancia, solucién de recursos, solicitudes de nulidad cuando haya lugar, asi
como los demas actos administratives, Oficios, actuaciones y decisiones que procedan
dentro de las indagaciones preliminares; investigaciones disciplinarias y demas etapas de
fos procesos que en materia disciplinaria, adelante la Corporacién Social de
Cundinamarca.

3. Adelantar los recaudos de pruebas dentro de ias etapas de los procesos que en materia
disciplinaria adelante la Corporacion.

4. Preparar informes sobre los procesos que en materia disciplinaria adelante la
Corporacion, cuando la Entidad o entidades competentes lo requieran.

5. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control y
rama judicial, relacionados con las actuaciones emanadas de los procesos que en
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6. Administrar los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria adelante
la Entidad, de acuerdo con, los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, garantizando la proteccién y custodia de la reserva sumarial e integridad de la
informacién manejada, dentro de los mismos.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas a través de los procesos que en
materia disciplinaria adelante La Corporacién Social.

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

10. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafar 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 gestién, de conformidad con los
procedimientos establecidos vy 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho constitucional.
. Derecho Civil y procesal civil.
. Derecho administrativo.
. Derecho comercial.
. Estructura del Estado.
. Derecho notarial
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
. Gestioén del conocimiento e innovacién.
. Reglmen departamenta_y municipal i

Cetsi V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - LR e
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo. + Aporte técnico-profesional.
* Qrientacién a resultados. » Comunicacién efectiva.
» Orientacidén al usuario y al + Gestion de procedimientos.

Ciudadano. » Instrumentacién de decisiones.

« Compromiso con la organizacion.
*» Trabajo en equipo.
. Adaptamon al cambio.
’ 22 VMILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Manejo eficaz y eficiente de los recursos, negociacién, transparencia, gestton de
procedimientos de calidad, orientacién al usuario y al ciudadano, toma de decisiones, manejo
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de la informacién.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
¢ Titulo profesional en Derecho. | e Doce (12) meses de experiencia profesional
Nucleo basico de conocimiento: relacionada con las funciones del empleo.
Derecho y Afines.

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

IX. ALTERNATIVA

a) Titulo profesionai.
Titulo de posgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicicnal sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

9.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: 6
| Dependencia: |[UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |
[ Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las operaciones de Cartera Financiera y de Ahorros en el Sistema de Informacion
con el propésite de coadyuvar en la depuracién de los estados de los créditos y aportes de los
usuarios y afiliados a la Corporacién Social.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la verificacién de las inconsistencias que se efectien en los registros  de
cartera, ahorro e intereses de los afiliados y deudores de la Corporacion Social de
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2. Presentar informes o requerimientos que solicite la direccion de cartera y ahorros y que
guarden relaciéon con el area de desempefio.

3. Proyectar respuestas a las solicitudes o requerimientos que efectien los deudores y/o
afiliados a la corporacién y que guarden relacidon con el area de desempefio.

4. Apoyar el tramite de requerimientos por concepto de reclamaciones de siniestros
relacionados con bienes asegurados de los deudores de la entidad, con base en los
procedimientos previamente establecidos.

5. Generar y remitir novedades a las pagadurias para la iniciacién, modificacion o
suspension de descuentos de los afiliados.

6. Realizar el registro de datos y remisién de los mismos para hacer seguimiento a la
matriz de plan de accién y matriz de plan anticorrupcion de la direccion de cartera y
ahorro.

7. Realizar conciliacion de los desgloses con ingresos de tesoreria.

8. Las demas funciones que sean asignadas por su superior inmediato y que guarden
relacién con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2. Estatuto organico de presupuesto.
3. Contratacidn estatal.
4. Normas tributarias.
5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
6. Ley General de Presupuesto.
7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.
8. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico — NICSP.
9. Modelo Integrado de Planeacion Gestion — MIPG.
~VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
» Orientacién a resultados. » Comunicacion efectiva.
+ Orientacidn al usuario y al * Gestién de procedimientos.
Ciudadano. « Instrumentacion de decisiones.

+ Compromiso con la organizacion.
+ Trabajo en equipo.
« Adaptacién al cambio.

- ~VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Manejo ef icaz y eficientes de los recursos, Negomacnon transparenma
fﬁ” g
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

e Titulo profesional en contaduria | e
publica, nucleo basico de
conocimiento: Contaduria publica.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del empleo.

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

IX, ALTERNATIVA

a) Titulo profesional.
Titulo de posgrado relacionado con fas funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ta ley.

9.5. TECNICO OPERATIVO 314 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO
Caédigo: 314

Grado: 02

N° de cargos: 8

| Dependencia: | IPONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

|

[ Jefe Inmediato: __||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

|

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, de los usuarios y afiliados,
aplicando las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacién, con el propésito
de regular los estados de los créditos y aportes.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

1. Presentar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion y
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.
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10.

Mantener actualizada !a informacion en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestién de ta Corporacion.

Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacién, que en el area de desempefio se requieran.

Consolidar informacion sobre metodologias de evaluacién de resultados, gestion e
impacto de las politicas del Departamento y las normas vigentes.

Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la Mitigacion de los riesgos.

Proveer informacién asociada a la operaciéon de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

AREA DE CARTERA

Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacion para
realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con el proposito de
regular los estados de los créditos y aportes.

Recopilar datos e informacién que permita dar tramite a solicitudes o reguerimientos
propios de area de desempefio.

Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que
faciliten la calificacion de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperacion.

Apovyar 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.

Liquidar Devoluciones y traslados parciales de ahorros de los afiliados de la
Corporacién Social.
-

o
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6. Generar y remitir novedades a las pagadurias, para la iniciacion, modificacién o
suspension de descuentos a los afiliados.

7. 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.

8. Presentar los informes, y elaborar documentos que solicite el superior inmediato, sobre
los asuntos competencia del area de desempefio.

9. Generar a partir del Sistema de Informacién los reportes de relacionados con el area
de desempefio.

10. Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantes y garantes de los
créditos y reportar a la Central la cartera colocada de la Entidad. Proveer informacién
asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados con el sistema
integrado de gestién.

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conacimiento
en la entidad.

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

AREA ADMINISTRATIVA Y DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

1. Realizar las 6rdenes de pago en el sistema informacién de los contratos o convenios,
de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

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

3. Llevar a cabo las actividades de soporte legal, administrativo y técnico para el
cumplimiento de los procesos de constitucion 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.

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

5. Realizar seguimiento y control de correspondencia de la unidad de contabilidad y
presupuesto para garantizar la operatividad en los diversos procesos atinentes a la
labor institucional de esta area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

3. Redaccién y estilo.
4. Estadistica basica.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (. office e Internet.
‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo.

*Crientacion a Resultados.
*Orientacion ai usuaric y al ciudadano.
*Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

* Confiabilidad técnica.
* Disciplina
* Responsabilidad

*Adaptacion al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano,
tfransparencia, gestion de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos.

“VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

o Titulo de formacion técnica
profesional en Administracion de
empresas, nucleo basico de

conocimiento: Administracién; o

e Titulo de formacioén técnica
profesional en contaduria publica,
nucleo basico de conocimiento:
contaduria publica; o

* Titulo de formacién técnica
profesional en operaciones bancarias
y servicios financieros, nlcleos

basicos del conocimiento: Economia
y Administracién; o

+ Titulo de  formacién  técnica
profesional en procesos comerciales
y financieros, nlGcleo basico de
conocimiento; Economia; o

e Titulo de formacidén tecnoldgica en
Administracién de Empresas, ndcleo
basico del conocimiento:
Administracién; o

Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

Dieciocho (18)
taboral.

meses de experiencia

Dieciocho (18)
laboral.

meses de experiencia

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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Tituio de formacion tecnologica en
Contaduria pdblica, nicleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

* Seis (6) meses de experiencia laboral.
Titulo de formacién tecnolégica en
gestidn  Bancaria y entidades
financieras, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o e Seis (6) meses de experiencia laboral.

Titulo de formacidén tecnologica en
mercadotecnia, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

* Seis (6) meses de experiencia laboral.
terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional en
administracion de empresas,
contaduria publica, economia.
nucleos basicos del conocimiento:
Administracién, contaduria padblica,
economia.

terminacién y aprobacién de 3 afios o
6 semestres de pensum académico
de educacidén superior en formacion
profesional en administracién de
empresas, contaduria publica,
economia. nucleos basicos del
conocimiento: Administracién, | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.

contadurfa publica, economia.
' ) IX. EQUIVALENCIA

Un (1) afio de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del
empleo por un (1) afio de experiencia y viceversa.

4

9.6. TECNICO OPERATIVO 314 02.

I. IDENTIFICACION
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Nivel: TECNICO

Denominacion: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 02

N° de cargos: 8
| Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

ll. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar éonocimientos técnicos en los procesos y procedimientos que debe desarrollar para el
logro de los objetivos.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Preparar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacion y
seguimienio de los proyectos a cargo de |la dependencia.

2. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestion de la entidad.

4. Elaborar informes relacionados con los ternas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestion de la Dependencia de
conformidad con los procedimientos establecidos para la gestion documental y segdn
las normas del Archivo General de la Nacién.

[o2]

. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico  requerido para
el desarrollo de actividades de la Dependencia.

7. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de gestién.

8. Contribuir desde el ambitc de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

9. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimientg

@/

151




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

en la entidad. 1 52

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

AREA DE CARTERA

1. Recopilar datos e informacion que permitan dar tramite 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 condicion crediticia, de conformidad con los procedimientos
reglamentados.

3. Preparar [a relacion de los créditos en mora con la documentacion soporte (escrituras,
titulos valores, liquidaciones, documentos), para remitir a la Oficina Asesora Juridica,
para el inicio de la accion ejecutiva.

4. Hacer el seguimiento de los créditos con acuerdo de pago, de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

9. Actualizar en el Sistema de Informacién, el resultado del proceso de cobro preventivo,
persuasivo y pre juridico, que se adelante a las obligaciones en mora.

6. Actualizar en el Sistema de Informacién, aquellos 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 soticitudes o requerimientos relacionados con el
area de desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
instrucciones del superior inmediato.

8. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacioén, relacionada con las necesidades de! area.

9. Presentar los informes que solicite el jefe inmediato, sobre los asuntos competencia del
area de desempefio.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de gestién.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

12. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestion del conocimiento
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en la entidad.

13. 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. Estructura del Estado,

2. Normas basicas sobre archivo y aimacén.

3. Redaccién y estilo.

4. Estadistica basica.

5. Mane;o de herramlentas ofimaticas (.office e Internet.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

*Aprendizaje continuo. « Confiabilidad técnica.
+Orientacidn a Resultados. Disciplina.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad.

+Compromiso con la Organizacién.
+Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

‘VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, orientacion al usuario y al ciudadano,
transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos.

- VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
e Titulo de formacion técnica | ¢ Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional en procedimientos laboral.

judiciales, nucleo basico de
conocimiento: Derecho y afines; o

« Titulo de formacioén técnica
profesional en Administracion de | « Dieciocho (18) meses de experiencia
empresas, nucles  basico de laboral.
conocimiento: Administracién; o

« Titulo de formacion técnica
profesional en contaduria publica, | « Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento: laboral.
contaduria publica; o

« Titulo de formacion técnica
profesional en operaciones bancarias
y servicios financieros, ndcleos | ¢ Dieciocho (18) meses de experiencia
basicos del conocimiento: Economia laboral.
y Administracién; o
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profesional en procesos comerciales

y financieros, nlcleo basico de

conocimiento: economia; o e Dieciocho (18) meses de experiencia

laboral.

« Titulo de formacién tecnolégica en
Administracion de Empresas, nlcleo
basico del conocimiento:
Administracion; o

* Sejs (6) meses de experiencia laboral.

o Titulo de formacién tecnolégica en
Contaduria publica, nucleo bésice del
conocimiento: Contaduria publica; o

e Titulo de formacién tecnolégica en | « Seis (6) meses de experiencia laboral.
gestién Bancaria vy entidades
financieras, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

e Seis (6) meses de experiencia laboral.

e Titulo de formacién tecnoldgica en
mercadotecnia, nucleos basicos del
conocimiento: economia y
Administracion; o

+ terminacion y aprobacion del pensum | ¢  Seis (6) meses de experiencia laboral.
académico de educacion superior en
formacion profesional en
administracion de empresas,
contaduria publica, economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion. Contaduria pubilica,
economia.

e terminacion y aprobacion de 3 afos o
6 semestres de pensum académico
de educacidén superior en formacion
profesional en administracién de
empresas, contaduria publica,
economia. De los nucleos basicos
del conocimiento: Administracion. | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.

Contaduria publica, economia.
: IX. EQUIVALENCIA ~

Un (1) afio de educacién superior en areas relacionadas con las funciones del
empleo por un (1) afio de experiencia y viceversa.

154




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LLA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

155

9.7. TECNICO OPERATIVO 314 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

N° de cargos: 8
| Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
| Jefe Inmediato; |[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

ll. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente procedimientos de cartera y atencién al cliente que brinda fa Corporacion
Sacial de Cundinamarca, de conformidad con los reglamentos internos y las instrucciones del
superior inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

1. Preparar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion vy
seguimiento de los proyectos a cargo de la dependencia.

2. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionadoes con la gestion de 1a entidad.

4. Elaborar informes relacionados con los ternas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestion de la Dependencia de
conformidad con los procedimientos establecidos para la gestion documental y segin
las normas del Archivo General de la Nacién.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido
para el desarrollo de actividades de la Dependencia.

7. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales
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relacionados con el sistema integrade de gestién.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e
instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento
en la entidad.

-10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de

la Dependencia.

AREA DE CARTERA

Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacién para
realizar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con el propdsito de

regular los estados de los créditos y aportes.

Recopilar datos e informacion que permita dar trdmite a solicitudes o requerimientos
propios de area de desempefic.

Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que faciliten
la calificacion de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperacion.

Presentar los informes, y elaborar documentos que solicite el superior inmediato, sobre
los asuntos competencia del area de desempefio.

Generar a partir del Sistema de Informacion los reportes de relacionados con el area
de desempefio.

Liquidar Devoluciones y traslados de ahorros de los afiliados a la Corporacién Sacial.
Recepcionar solicitudes de cancelacion de hipoteca e impulsar su tramite.

Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantes y garantes de los
créditos y reportar a la Central la cartera colocada de la Entidad.

. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados

con ¢l sistema integrado de gestion.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de

acciones para la mitigacién de los riesgos.

11. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e

instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento
en la entidad.
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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

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccidn y estilo.

4. Estadistica basica.

5. Manejo de herramlentas ofimaticas (.office e internet.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. + Confiabilidad tecnica.
«Orientacién a Resultados. + Disciplina.
«Qrientacién al usuario y al ciudadano. + Responsabitidad.

«Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.
+Adaptacién al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano,

transparenma gestion de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos.
: - VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Experiencia
e Titulo de formacion técnica profesional | e Dieciocho (18) meses de experiencia
en Administracion de empresas, nucleo faboral.
basico de conocimiento: Administracion;
o

« Titulo de formacién técnica profesional | e Dieciocho (18) meses de experiencia
en contaduria publica, nicleo béasico de laboral.
conocimiento: contaduria publica; o

¢ Titulo de formacién técnica profesional
en operaciones bancarias y servicios | e Dieciocho (18) meses de experiencia
financieros, ndcleos  béasicos  del laboral.
conocimiento: Economia y
Administracion; o

o Titulo de formacién técnica profesional
en procesos comerciales y financieros, | ¢ Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo  basico de  conocimiento: laboral.

Economia; o

o Titulo de formacion técnica profesional
en sistemas de programacién vy ! e Dieciocho (18) meses de experiencia
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mantenimiento de computadores, nticleo
basico de conocimiento: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines; o

Titulo de formacion técnica profesional
en administracion informatica, ndcleo
basico de conocimiento: ingenieria de
sistemas, telematica y afines; o

Titulo de formaciéon tecnoldgica en
Administracion de Empresas, nlcleo
basico del conocimiento: Administracion;
0

Titulo de formacion tecnoldgica en
Contaduria puablica, nucleo basico del
conocimiento; Contaduria publica; o

Titulo de formacion tecnoldgica en

gestion  Bancaria vy entidades
financieras, nlcieos basicos del
conocimiento: Economia y

Administracion; o

Titulo de formacion tecnoldgica en
mercadotecnia, nucleos basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

Titulo de formacion tecnolégica en
sistemas, nucleo basico de
conacimiento: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines; 0

Titulo de formacion tecnolégica en
sistemas y telecomunicaciones, nucleo
basico de conocimiento: ingenieria de
sistemas, telematica y afines; o

terminacién y aprobacién del pensum
académice de educacidén superior en
formacion profesional en administracion
de empresas, Contaduria publica,
Economia, Ingenieria de sistemas. De
los  nucleos basicos del conocimiento:
administracién,  contaduria  publica,

laboral.

Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Seis (6) meses de experiencia laborali.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

Seis {6) meses de experiencia laboral.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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¢ terminacion y aprobacion de 3 afios 0 6 | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.

economia, ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

semestres de pensum académico de
educacion  superior en formacién
profesional en  administracion  de
empresas, Contaduria publica,
Economia, Ingenieria de sistemas. De
los nucleos basicos del conocimiento:
administracién,  contaduria  publica,
economia, ingenieria de sistemas,

telematica y afines.
R ) < AX EQUIVALENCIA - 0 oo o o

Un (1) afio de educacién superior en areas relacionadas con las funciones del
empleo por un (1) afio de experiencia y viceversa.

9.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

159

i. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 07

Grado: 05

N° de cargos: 9

Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |
| Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar en el Sistema de Informacién los registros contables del recaudo legalizado de las

pagadurias y apoyar el cumplimiento de las obligaciones de pago originadas en operaciones a
cargo de la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. _Apovar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
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asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

2. Atender y orientar al personal de la Corporacién Social de Cundinamarca y a los
visitantes por los diferentes canales de atencién, conforme a los protocolos
establecidos.

3. Clasificar tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacion de ia Corporacién Socia de Cundinamarca.

4. Recopilar informacién y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia gue le sean regueridos.

5. Proveer informacion asociada a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

7. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de
la Dependencia.

8. Mantener actualizada la informaciéon en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

AREA DE CARTERA

1. Digitar en el Sistema de Informacion, el desglose de los ingresos, de acuerdo con los
parametros establecidos.

2. Manejar el Sistema de Informacién, para generar las causaciones pertinentes a los
procesos inherentes al area de desempefio.

3. Informar al superior inmediato de las inconsistencias que se presenten para
establecerlos correctivos necesarios.

4. Requerir telefonicamente y por escrito a las pagadurias, a fin que sean remitidas las
pianillas y consignaciones necesarias para el desglose y aplicacién de cuotas de
ahorro y crédito de los afiliados.

5. lidentificar las consignaciones efectuadas por las pagadurias y deudores, a fin de ser
aplicadas en el Sistema.

6. Aplicar los pagos realizados por ventanilla de acuerdo al recaudo diario.
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7. Imprimir los reportes del sistema solicitados por el superior inmediato.

8. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportuno de los compromisos
adquiridos por la Corporacién en cumplimiento de su Mision.

9. Apoyar !a elaboracién de informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados
de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

10. Generar en el Sistema de Informacidén 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4, Técnicas de redaccion.

5. Tecnlcas en archivo y manejo de correspondencia.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion.
Orientacion a Resuitados. e Relaciones interpersonales.
e OQrientacion al usuario y al|e Colaboracion.
ciudadano.

Trabajo en equipo.
+ Compromiso con la Organizacion.
o Adaptacion al cambio.

VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Onentaclon al usuario y al ciudadano, manejo de la informacion.

“VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
e Diploma de bachiller en cualquier e Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
modalidad laboral.

IX. ALTERNATIVA

Un (1) aho de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.
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ARTICULO CUARTO. EI jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a 162
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo, cuando ingrese a la Entidad, sea

ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para

los empleos. Los jefes inmediatos responderan por fa orientacion del empieado en

el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes™© en sus reglamentos,
no podran ser compensadas por experiencia u otras Calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA.- presente D r%a partir de su
publicacion y deroga las normas_efle le sean co rarias, en especial el Decreto

0270 del 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLAS

Aprobd:  Adriana § - i i i .
=
Revisé:  Erick Johany Galeano Basabe - Director de Conceptos y Estudios Juridicos ,L._Z

. ]
V°B°.  Freddy Gustavo Orjuela Hernandez - SecreérioM §
= \\k\\/
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