CECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGDSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMFPLEGS DE
LA PLANTA OE PERSONAL DE LA CORPORACION S30CIAL DE
CUNDINAMARCA,

EL GOBERNADCR DE CUNDINAMARCA
E- @grcicio de =sus atrbuc.ongs coasiioc cnales v £gaes 2n pspecial las
corfaridas por los ariculos 17 27 y 200 de la Constitucikan Politica, la Ley D03 de
2004 ylos Decretos 785 4 2335 2 2005 24584 de 2074 compiladng en cl Secren
2002y D245 de 2014, ¥

CONSIDERAND G-

Que madiante Decreto Crdenanzal N 0245 de Agqosto 31 de 20°6 se eatablecid g

zstatulo orgamico de la Comcramén Sooal de Cordicamarza y se distan otras

GISPORIGI0NES

Oue = numeral 4 gel adiculo 11 Y2l Decretn Orderanza 245 de 2006 Mor nedio
de cual se esablece el estalnsa organico de la Corporacion Social de
Cu~dinarrarca ¥y ose cootan ottas  gsposicanss. "Proponer al Gaobieio
Jenararrenlal las madificaciones a la arganizac annterna a3 planta de empeels y
modificacanes que sonsdersn pedinentes v adoptar los estat.tos internas de la
ent dad v coualgaer reforma gque a ellos se incroguzea, Iedo previo conZesto de la

Secretaade la Fencion Publica Dopadamental” [Negril'a fuera de texta)

Que el paragrafo de ailiculo 44 de' Decrete Crdenaczal 258 ce 2008, establecido
eamo comeetenc.a del Gobernadar del Depanamemao, aprobar mediame Dacreto 1=
proanizacion interna, la piania de emplecs publices v el rranual espechice de
funciones. equisitos ¥ o0 compstencias laborales de los empleados poblicos. asi
como las remanaiacores a ellos correspondiertes aprobadas oor la los Consa

Rircclves de a5 Sntdades Gesrarnaizadas

-zrrilunal por ende, 3 la Corooracion Sctig Je Cund.namarcs.

Due pl Docreto Ley 785 de 2008 establers &l 2 stema de nemenclatra. clascficacian
¢ de tanzianes v requsites generales de los empleus de "as erudadss 1erritonales
qJe s= regulan for las disposiciones ag la cey 900 de 2004 ¥ asi rmstno el debe:
do Fjar el ‘espectivo rranual especif.co lds compatancas [3boales y los regquisinog

pard cada empeo.

% i@\/cc

083 de 2015; y 2 Devrele 087 S g 2018 y los Decretos Crdenarzales N D:2bE de

(ue medanle ka Loy B0S de 2004 rocosdada aclualmente por &l Dacoesa 1083 de
2315, ragu an entre atros lemas e erplso pobilico y la carrera administrativa, las
CUA'BS SON ApiCanas 4 ‘05 emo'nos publisog ce carrera de 138 enticades del nrvel
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DECRETO Na, 379 del 2020

il6 DE AGQSTO:

POR EL CUAL SE AFRUEBA ¥ ESTABLECE EL MAMUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABURALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSCOMNAL DE LA CORPORAGION SOCIAL OF
CUNDINAMARC A,

due los manuaes de funciores conssponcieres A los servidores SUDinoes el
Estadc debenaclut  as cormpetencias lahorales. intogracas por las comoetencias
funcorales y as corpuoramariales pasa las areas o procesns transverzales de las
entidades pouzlicas, rasan pos A coal es necesana la adepuien formal de os
catalogos de competescias labora ok c¢ cardsler geneval para los emipleos Fubicos
de los distros nive g5 erdrguices propuesios oor el Depadaments Admiaistralivo
Te 13 Funoion PUElica, mediante & Tilg 4 de g [ars ? del Libro 2 del Oecrete
Macioral “I083 de 205 zasbt.ado pos el giiculo 1 del Necste Nacional 815 ae
AG°E y las Resclocones D829 ¢ 0667 ce 2018 erutdas por el Depa-amenln
Admirstratiive de a Foncide Pablica

Lrae medianle Decrotn Depanlamental D270 del & de Lho dei 2015, se as-zhlecn @
Manual Especilice do Fusc ones v de Jlompeteicias Laborales paralos emmplens fe
la Zla~ta de personal de la Corporacicn Sagial de Curdirarrarca

Que magianie el Lecrote 985 ce juio de 2030 2 adicend el capitule 8 al fitala 2°
de 2 Pale 2 del Linee 2 det Decrelo 1083 de 2005 en lo me'ancnano con les
compelenuizs v requsitng espacihzos oara of cmples de =fe ce olizina, asesor
caovdinadar o aud 1or de canrgl nlema o qu en Faga sas veces 1 las cnhdades de
a dama Ejecul va del orden nazional v terntar al”

Doe e aticulo *Tael Jocrety 989 42 19 Sa uhg de 2020 dispuso adicionar el
Capiuln & a' Titwo 21 de |z Fare 2 gel Liore 2 dol Decreta 083 de 2015 en o
relacionads con las compeleras yoraquistos especificns sara el emeles de Jule de
2Yie na, asesen coovdinados o audno: de comora! nberna o quien haga sL=s weces 2n
'as enlidadaes da la Rama €jecutiva el orden ~acional v lerrilarial.

Lee gl articu’o 2.2.24.8.7, bdem oodend  Marwal Espacifice de Funcionos ¥ e
Competencias Laborales, Loz sniirdacdes de gus raly ol niesens oy it caherdn
asfoahizar si Maneal Dspecifico do Fonclones v de Tamoetonsizs L akoralos con los
COMGENLNOBE ¥ requislos establecigor en el weseuia Danrain farg e amalen oe
jefe Oe oliving. asnsor cocrdinador o aucicr de contreal wilarn ¢ Guen f3g0 S
veoas, et de s fremta (30 ohas calendars contasios 3 oamie deoia fecha de
LB SAcion ded e senle decrera

due |z Secorocadia 9 @ Furcon Publoa de' Dopanamerts riedia-e ofon CE
2C2D5YETT del & e agostn de 2020 ovwno concesto favorable. alcrada Man.al

e la Jurlz Uirectva de 'z Corparzean Socal dz2 Cundiramaiza exp dia gl
Acusroc Mo 009 del & de agasio de! a9a 2070 Por 2 coal se estableco el Maual

[




DECRETO No, 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 3E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECSE DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACIQN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA

Especlfice de Funcwones y de Competencigs Laborales para los empleos de |3
planta de personal de [a Corparacion Social de Cundinamarea y Io presasnta al
Gabtverne Departamental, para adoptarla mediante Decreto.

Que, de acuerdo con lo anterior, 2@ hage necesario medificar el Manual Especifico
de Funcicnes y Competencias Laborales para Iog emplecz que conforman la
planta da personal de la Corporacion Sacial de Cundinamarga.

En mérta de o expussto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERG: Aprobar y Establecer & Manual de Funciones y de
Competenciaz Laborales para los diferentes empless de la planta de la
orporacion Social de Cundinamarea, establecido mediante Decreto 270 da 20135,
de conformidad con lo ordenado en el aricula 2.2.21.6.5 del Decreto 1083 de
2015, adicionado por del Decreto 983 de 2020, respecio el empleo de Jeta de
Dficina de Corntrol intemo, el cual quedara asi:

ARTICULO SESUNDD, Estructuera del Manual. El Manual pressenta la
descripoidn de los emplegs en nueve pares, asi:

I ldentificacién def empfes, Comasponde a su denominacion, codige,
grado de asignacidn safarial, naturalaza del emplea, narero 02 CARGoS,
dependencia a la gue perfenece al @nplec y derominacion del ampiea
def supenitr inmedialo,

i Ares o Proceso. Es la ubicacidn funciona! del empleo en a3
gependencia de la entidad, Ja cual ayudarg a denbficar la parlicipasion
an la giecucion de las funciones dal area i en los procesos asignados @
gsta [osfrafégicos, misionales, de apoyo o de evaluacidn ¥ ooniral]
alomenfos que, 5 54 ve?. 50 Glaves psra construlr ef propgasito
princpal v tas funciones esencialas del emplea.

i Proposito principal. Razdn de ser del empleo u objetive permanenie y
duraderp & partr de fas funcicnes esenciales de ser dnico para of
sumplimientc de fs mrusion inshiucional.  Dicho  propésifo es fa
descripsion de su olyelo fundamental en furcion ded procesa yio ares af
cual asfa adsconfa

£, ﬁ W
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DECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGCSTO|

PCR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

iV Pescripcion de funciones esenciales. Comespande a fa exphicacidn
qiobal de las tareas gue debe realizar on cfecucion de fos procesos en
oz cuales pardicipa of empolao.

V. Conocimientos basicos esenciales. Comesponde a las eompelencizs
especificas de conocimiertas lécnicos o profesionales requeridos para
&l Fosempsna.

ke, Competancias Comportamentales. Sor las que debe poseer guren
sga llamado & desgmpatar ¢f eniplan, de acoerdo con 1a naturalazg
fLiticional derl ammed vy 50 oiasificacidn, para o cual s cuernts con ung
descrocion oe estas en &f Decreto §15 def 8 de mayo 2078 tanto
comunes coma de nivel jerarquice.

Vil  Competencias Laborafes en Procesos Transversales: cdefinidas
como aguellas que recogen las nmormas de compelencia laboral pare
aress o procesos lransversales del sectar poblcn, sanstreigdas con los
genergderes de polibica o con 18 enbidad de mayor jerarile pats
esfabfecer funciones produclves en ests clase de procescs, QUe e
aistan af Mo fdentificadsa como de apoyn, aspeciicamente en o caso
de Compra poblica, Control nternc,  defensa  juridica,  gasticn
docurnerntsl. gestion de servicios administralivos, geston dal talenio
fuwmano, gesion fecholdgica. geshon financera, planeacion estatal v
senduorg &l ciwdadano. Se Irafe enlances, de procesos que Brrofan
produclos que §00 NSUMO e 08 precesos esiralégicos. misionales o
de evaluacion. En ofras palabras, sus elementos de selids sinen 2 ia
produccedn de fas olras unidades o depondenciag,

il Los requisitos de educacion y experigncia  exigitos para el
desamperlo del emplan de confarmidad con ef Decrefo Nacional 785 de
fgrzn 17 og 2005,

. Equivalencia. 5 58 considers convenienle e pracisa Bn la descrpedn
de cada emplag Iz paticwandad de la agquivelencia que guiera
aahcarss, da sonformidad con fas eslablecidas en & Decrefo Nacianal
T85 de marza 17 de 2085

Alternative. Se fhan eslablecido an virfud de la  sutonomia
saminislrabiva, pare fos emplens pedanacianios 3 los nivelas dirsctivas,
asesor | profesonal

¢ cunDiARCe




DECRETO Nc. 379 dal 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES Y OE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE

CUNDINAMARCA.

Contenido

i, GERENCIA GENERAL 7
1.1. GERENTE GENERAL Q50-11
1.2  AGEGSOR 105 (4
1.3. FROFESIONAL ESPECIALIZADD 222 07
1.4. FROFESIONAL UNIVERSITARID 219 (04
15, SECRETARIO EJECUTIWO 425 08
16, CONQUCTOR MECANICO 432 05

2. OFICINA DE CONTROL INTERNG 20
2 1, JEFE DE QFICINA TGOS 02
2.2 3ECKRETARIO 440 OF

3. OFICINA ABESORA JURIDICA 25
3.1, JEFE DE OFICINA ASESORA 11508
3.2 PROFESIONAL ESFECIALIZADD 222 07
3.3 BECRETARIO EJECUTIVG 425 0B

4. OFICINA ASESORA DE CONTRATACION 31
4.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 02
4 2. PRCGFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03
4 3 TECNICO OPERATIVG 314 02

5. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE 40

5.1. JEFE DE CFICINA ASESORA 115 M
5.2 FROFESIONAL UNIWERSITARIC 215 05
53 PROFESIONAL UNIVERSITARIC 215 02
54, TECNICC OPERATIVO 314 01

2w SECRETARICQ 441 06

5.6, AUXILIAR ADMINISTRATMO 407 05

§ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

57

5.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCEMNTRALIZADA 084 03

8.2 FROFESIONAL ESPECIALIZADD 222 OF
5.5 TESORERD GENERAL 201 07

54, ALMACENISTA GEMERAL 215 04

§.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIQ 219 U5
£.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02
6.7. PROFESIONAL UNRYERSITARIO 219 02
£.8 TECNICO QPERATIVO 314 02

10
12
14
17
18

21
23

25
27
LlE

3
34
37

4{)
43
46
&l
g3
a9

57
61

&7
71
74
Fis)
B1.,

-




Pove Progresat il

DECRETO Mo, 379 dal 2020

105 DE AGLSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA L OS EMPLEQS QE
LA FLANTA DE PERSOMNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE

CUNDINAMARCA.
59, TECNIGC OPERATIVG 314 02 s G
510 SECRETARIO EJECUTIVG 425 06 g
511 AUXILIAR ACMINISTRATIVG 407 08 g1
512 COMDUGTOR MECANICO 482 05 o3
7 UNIDAD DE CONTASILIDAD ¥ PRESUPUESTO 95
74 DIRECTOR TECNIGCO G008 01 55
7.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADE 222 07 99
7.3, PROFESIONAL UNIVERSITARIC 218 03 102
7 4 TECNICO OPERATIVO 314 01 104

8 SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPRRATIVOS 108
R 1. SUBEGERENTE GEMERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 0E4 O3

108
B 2 PROFESICHAL ESPECIALIZADCQ 222 07 112
B.3. PREGFESICNAL UINIVERSITARIC 215 03 115
B 4 FEOQFESICHNAL UNIVERSITARIC 215 02 118
B 5. TECNICDO OPERATIVG 314 02 121
B8, TECNICO OPERATIVO 314 01 125
E7. SECRETAR|C EJECUTIM 425 DB 130
BE AUXILIAR ADMINISTRATIVG 407 05 131

S UMIDAD OE CARTERA Y AHORROS 135

9.1. IRECTOR TECNICO 004 01 135
8.2 PROFESIONAL UNIVERSITARICQ 2149 JE 138
8.3 PROFESICNAL UNIVERSITARIC 299 03 141
8.4 FROFESIONAL UNIVERSITARIO 215 92 144
4.5 TECNICD DPERATIVOD 314 02 140G
4.5 TECNICQ OPERATIVO 314 02 160
497 TECHICC OPERATIVD 314 02 145
9.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVG 407 05 169

ARTICULC TERCERC. Descripcidon de Funcionas.- La siguignta es |3
descripcidn de Ins empleos poblicos de [3 planta Global de la Corporacion Social
de Cundinamarca.




DECRETO Mo, 379 del 2020

(0 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNGCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSOMAL DE LA CORFPORACICH SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

1, GERENGCIA SENERAL
1.1. GEREMTE GENERAL 0150-11
I IDENTIFICACION

Nival: DIRECTIVD i
Denominaclon: GERENTE GENERAL
Codigo: T = -
Grado: 4
N° de cargos: 1

[ Dependenca; ' | GERENCIA GENER&L |

[ Jefe Inmadlate: | GOBERNADOR |

H. AREA EFLNSIONAL: GERENCIA GEMERAL

Ni. PROPOSITC PRINGCIPAL

bLirigir, planear, organzar v conlielar la geshdn general de la Corparasion Social de
Cundinamarca, ¢on gl 9n de cumplir [3s melas propuestas por la Administrackan Departamental.
de lal manera gue =2 garantice la legalidad, tramsparancia, eficacta, eficiencia v oponunidad
an la prestagian del servicio a s aflindos, confribuyendo asl, & los plangs generalas e
desarrpllo de lg Gobemacian de Cundinamarca.

) IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ) ]
Zan fungiones del Gerente General ademads de las estableridas en @ Decretn 9245 de 20148,
las siguientes:

| Ejecutar las decisiones del Junta Directva de Iz Corporacien Social de Sundinamarca y dictar
los actes admimstratives que por competencia le conespondan y realizar las actividades
conducenlas al cumphimisnto de los abyelvos de la Entidad. de acuerde con @3 nomas
legales.

2. Dinigir. coordinar, vigia y cantrelar [a gastion de ladas las dependencias de la Enfidad dando
Aplicacion a las disposicionss vigentes sobre Sistema Integredo da Plansacldn y Gastidn.
!
3. Gomeler a consideracian de la Junta Directiva las planes, programas y provectos generales |
da la Eqtdad.

4, Presentar ante el Junta Diregleva las madificaciohes a la organizacion administrativa y da
personal de la Entidad, v estatutos v a los reglementos para la prestacidn de tos servicios

5. Dirigir. coordinar y adoplar 16s mecamamos administratives v tecnalégeos necasarios para
responder por la prestacidn de los semicios carpoiativos ante los usuanos, ahhados vy
banaliciarios. .

£, Establecer las politicas de mercadeq, publicidad v promeociaon de sewiciﬂﬁ_mmﬂratiwa.
gaptacidn de nuevos afiliades. 138 cuales deberan ser disenadas, planeadas ¥ ejeputadas par

ﬁg\/ W 7
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DECRETO No, 279 del 2020

(0§ DE AGLSTOY

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIQONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

la5 dependancias intermas de la Entidad.

FoAprobar [as solicituces de crédito presentadas par los afiliados en las diferentas modaldades
y prewvistas en o reglamentos v con sujecidn alog mismos
I

B Prasentar 3 consderacién del Junta Directiva el anteproyecto gl presupuesto anual
acompanado de Ios asludias e rfermes 42 @@susion y sus modificasiones, 19 Misma gue ios
gctados financieros.

7. 0Ordenar el estricte cumplimizgato de lag dispogicionss vigentes sobre gdministracidn de
parsanal v dictar Ins acios adminiztrativos necesanos para su aplicacion.

10, Marmnbrar, posesionar ¥ remover a 125 funcionanos d2 la Entidad de acuwerdo con la
nasrrsglivedad pravista scbre la materia. |

11. Asumir [a segunda instancia de I0s procesos disciplinanas. administratves que se aoelanten .
i al interior de |a Erlidad. I
12 Dhhge v autarizac los gastos con cargo al presupueste de la Entdad, conforme a laz
! dispazigianas lagalas, estatulanas v acuardes dal Conscjo Dirackive.

13, Agagurar que los procesos que desarrglla 13 Comoracién tergan definide su sstema de
control, incorporen 8% cambios generados e gl entomo v estén  aermansntements
adapzados 3 sus neceslades de mode tal que coadyuven al lpgro de ventajas compettivas
danro del mercadc de serviciaos corporalivos.

14, Dingr ¥ caordinar log mecanismos y procedimientos previsios para el recauds de log
recursns que e reciban. & racoparacitrn 4 la carera  ardenar & gasta d& la Enlidadg

15, Canstituir apederados que reprézenten a la Entidad en azuntos judiciales o exirajwlicales

160 Administrar Ios bignes y recursos que constituyan el patrimanio de |2 Entidad. v valar por la -
comracta aplicasén de los recursas v la debida utilizacion dge los bienas.

17, Pregemtar informes de gestion al Junta Directiva de la Corpgracién, al Gobemador v a las
Entidades de Contrel cugndo esias 1o soliciten.

15, Aprober 1a palifica y el Plan Anwal de Segquridad y Salud en el trabajo, previe irtervencion
que permita 13 disposicidn de recursns necesanios

1% Tomar ez medidas negesaras cyandc 22 nforme sehre ipcumplimiento de restricciones de |
o5 axdmeanes madicos v pretacalos da bosagurddad eslablesidos para preservacidn de la
sequridad ¢ salud el frabajo. |




CECRETO Mg, 379 dal 2020
(08 DE AGOSTO|

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
LAPLANTA DE FERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

). Las demag funciones asignadas por la autoridad competenta, de acuarda con &l nival, la 9
naturaleza y al area da desampena dal empled
V. CONOCIMIENTOE BABICOS O ESENGIALES
Estructura y adiministracidn del Eslado
Palticas publicas esiatales.
Planes de Dasarralo.
Madate Integrade de Plansacién y Gestinn - MIPG
Flaneacion Estratéqica.
Constitucian Politica.
Formulacidn y ayaluacidn d& prayecios,
Tecndegias de |la infommacian i
{estidn del conocimisnto e inngvyacién. ;
. Vi COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR WIVEL JEHAHEIUIED
s AprandiZae continug. Yigitn estratégica. I
+ Jnentacidn a rasultadas. Liderazgo afectivo.
+ Drantacidn al usuario al ciudadano Flaneacidn.
+ Compromisa can la organizacibn, Toma de decisiones.
» Trabaja an equipn. Gestién v desarrallo de las peragnas
« tolaptacidn gl cambi Pansamianto sigte mico.
e Resolucibn de confhelos.
L YILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSYVERSALES |
Vigitn aslratéqica, hderazgo efecliva, planeacion, toma de decisiones. gesiin d&l dasarollo de
las pereonas, pensarmanln sistematlco, esalumtn de conflictos.

W E R Lk

Ed

-

Vill. REQUISITODS DE FEHHA{:IE}H ACADENICA Y EXPERIENCIA
Fommagion Acadeémica. | Experiencia
¢ ThHulo profasional en EIIE-EIFIlII'LEIE ;v Setenta v dos (Fd) mMasas e Experlenma
acadarmicas  relacignadas  con [as.  profesional.
funciones cdel cargo. :

« Titulo de posgrado en  cualquier
rmadalidad.

+ Tareta o matricula profesional en los
casns reglameniados pof 13 Ly,

IX. AL TERMNATIVA

a) Titulo protesianal.
Tarjeta o0 matricula prolesional en los casos reglamentados por la lay.
MNaventa v seiz (96) meses de experencia profezional.

by Titulg profeschal. _ _
Tinalo profesianal adicional al exigids en el requisite del respectivo emplea, slampre y
cuands dicha Tormacion adgional sea afin con s lupglones ded emplao.

Setenta y dos [T2) meses oe experiencia prafasonal.
Tarjela » matricula profesional en los casos reglamentados par 2 ey,
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DECRETC Na. 378 del 2020

(6 DE AGOSTO)

POR EL CLIAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE L& CORPORALION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

1.Z. ASESCR 105 04

1)

. IBENTIFICACION

Nivel: " |ASEBOR i

Oenaminacion: ASESQOR

Codlge: |1u|5

Grado: 1F]

N" de cargos: 1
[Dependancla: " [GERENGIA GENERAL
[[Jafe Inmadiate: [SERENTE GENERAL

IIl. AREA FUNGIONAL; GERENCIA GEMERAL
IIl. PROPOSITO PRINGIPAL

Liderar, cantralar, avaluar y enentar 13 plan2acion institucicnal, la implementacidn dal Sistama
: Integredo de Gastion de la Corparacion Social de Cundinamarca, ¢ 1a consahgazidn de los
resulladas de gestidn instlocional. en el rmarca da la normatbva vigente v politicas in2titudcnales
en gongordancia con gl plan esiral?gico. plan de desarmolic y demis noimas que o
reglamentan.

I¥.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Elgberar. en coardinacién con /as depencencias de |la Corporacion Social de Gundinamarca y
con sujeacn al Plan de Desarralle Departamenlal, i pian estralégica ¥ 108 planez da acoidn,
Plan de inversiones y somalerlos a aprobacian del Gerente General da la entidad.

"2 tsistic al Gerente General en la formulacidn da palincas para 13 adopgion de programas, .

| planes, proyacios, eventos y sarvicios corpomativas 12niendo 20 cuenfa [@s invesligaciones,
estutiog . v propussias prasentade s o 2aboradas. para el alcance de la mislén de s Entidad

3. Coordinar |a formulacion del plan de compras de acuerde a los lingamisntos establecidos por
la Gerencia.

4. Asithic en repragentacion del Gerante 3 reunicnes, yio comités, cuando asi lo determing el
Gerente General

Carparacian. al Gobernadaor v 8 1es Entidades da Control cranda datas 1o salicilen.

f. Apartar eslralegias v mecanisma: que apoyen la labor dal Gersnle Geperal, en la
mptementac iin del Sisterna integrads de plansacisn y gesudn, al intarior da 13 Entidad,

T Consolidar el informe de resultados de i@ gestdn nsilucional ¥ seclorial y Stendar 3
preparacion ¥ remision de informes a las nstancias compatentec,

@ Vigilar que se cumpla con el disefic y la aclualzacien del sistema de indicadores oua
permrnitan [a medicidn y contral de 1la gastidn inlarna.

*iCv W

13 ABesorar al Gerente Genaral en la preparangn de informes de gestidn al Junta Dirsativa de la




DECRETO No. 374 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

9. Conselida:, actualizar v divulgar ef mapa de riesges de la entidsd.

10, Absalver consuitas, prestar asigtengia profesicnal y emidic concaptos en 1as a5untos '
encomendados por el Gerente.

11. Mantener astualizada una base de datos a archio de dates v documentas relacionados can

’ el manejn de los temas compeate neia del area de desempeia

12 Adminisirar e implemeniar tos sistemas integrados de gasucn de la Entidad v coordinar 1oz
lernas ralacicnados can las mismos.

| 13 Las demas funciones asignadas por la suigrdad compatante. de acuerdo con @l piveal. ba
naturaleza v &l area de desempario del empleo

V. CONMOCIMENTOS BASICES O EBENGLALES

1, Constijucign Palitica de Colomba.

2. Ley organica de presupussio

3, Organizacidhy nannatvidad inlerna de la Entidad

4. Organizacide. mélodas. mercadeo v servio e al cliente.

& Estrategia de publicidad y pramacidn da servisios.

B. Mormalividad vigente

7 Disternas de Gastidn

§. {zestion Fublics

9. Gesti¢n del conocimiento & inngwagitn. _

V1. COMPETENGEAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES 1 POR NIVEL JERARGQUIGO

s Aprendizaje cantinlo | v Confiabilidad 12cnica.

o Qrigntacign a resultadas. | »  Creafividad e nnovaion.

o Origntacdn gl ysuano y al civdadane.  «  Iniciativa,

o« Campromilsa can la arqanizacian, » Conglruscidn de ralacicnes.
i# Trabaja an equips. = Conogimenta dal antermo.

s Acdaptacidn al cambia. : . ..

— VILCOMPETENCIAS LABQRALES EN PROCESOS TRANSYERSALES-

Confignilidad 1écrica, Creawidad e imnavaclon  Iniciativa, Construcgion  de ralacionss
Danoamiantc el entarno

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclan Acaddmica Experiencia :
= Titulo profesionel en admimatracidn |« Ciecioche (18 mesas da axperiencia profesional |
I de Empresas, nicleo basico de relacionada con 138 funciones del emplec.

eonecarmishta; Adminisiracion; o

o Tiluie  Prefezional en Cootaduria
| Pablica. ricielae bazleo de
canacimients; Sontsducia Poblica, o

« Titwle Profesional =en  Ecanomla, !
niclen  bamco  de  Congsimisnto: |

E/
:
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DECRETCO Mo, 379 del 2020

(5 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTAELECE EL. MANUAL ESPECIFICD DE
FUNGIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS OF
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Economla; o ' I

« Titulo prafesicnal en ciencias de la
salud v afings. nucles basico del
conocirmants, Cencas de la salod v
alings: y '

v Titulo de postgrado en la modalidad
de especalizacidn relacienada con
las funciarnas del carga

« Tarjeta 9 matrigula prefesional en los
Casas reglamentados por la ley.

1. 4L TERNATIVA

ay  Titulo profesional.
Cuarenta y dos [d2) meses de experienca profasional relagiansda con las funciones
del 2mplec
Tarela o matricula profesional en los casos reglamantadis por 13 ey

Bl Titulg profesional.
Tltule profesional adicicnal al exigide en gl renuisito del respectiva empleo, siempre y
cuandc dicha farmacidn adimianal 32a afin con las funcones del empleg
Crimciosha (18] meses oe experiencia piofeslonal relacxnada con 138 funciones del
amplen.
Tarjeta o matricula profesional en los casas renlamentados por |a lay.

1.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADHY 222 07

-

| I. IDENTIFICACION
Ei".ral: [PROFESIONAL ] i
enominacign: _ [PROFESIONAL ESPECIALIZADOD
Sdlger - 222 ' 1
radg; | 7
{ N de cargos: ] i
Dapandencia: | lcERENCIA GENERAL - |
Hefe Inmediate: ||SERENTE GENERAL |
I. AREA FUNCIONAL : GERENCIA GENERAL
ll. PREPOSITS PRINCIPAL

Esfudiar, formular, contrelar y orientar 18 planeacion inchtucional. en cuanto a poliicas vy
Ii:ll_'Dgr-Elr'l'IEIEl de comercighzacidr de los diferentes sercas corporativas. 1a implemeniacidn ded
Sisterna Integrado oe Gastidn de 13 entidad v & consalacion de los resuliados de aezllak
inslitucional

IV.OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar &l estudia y analig’s de marcads, que sinda de basze para 1a planeacidn prarmaocign

*=Cv p—




DECRETQ Mo, 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 3E APRUEBA Y ESTABLECE E|. MANUAL ESFEGIFICCO DE
FUNCIONES Y DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORFORACION SQOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

te lgs diferentes zervicios conporativos da la Entidad.
& Proyaclar actos adminisiratlivos designados por la Gerencia.

& Apayaren la revision y consolidasdn de Ib: planss, prggramas v provestos realizadas por la
(SETENCE.

4 Realizar estudios @ investigaciones que permian prapaner ante la Gerencd, sampafas de |
i afiliagion. y prarmseidn de senngigs somarativas,

& Desarrollar una gestion ntegral con [a Garencia. para hacer segumients a log planes,
programag, proyecles. v a la preslacion de los senvicios.

8. Mantanar actoalizada una base de dales o archive de dates v documentos relacienadosg con
el manejo g Ips temas compelencia del drea de desempefio.

T. Absalver consullas, prestar aslstenca professnal ¢ emitlr concaptes en 03 asuntos
encomendadas par 2l Gerente,

8. Las demas funciones asignadas por la autotidad competente, de aguerdo con gl mvel, 1a

naturateza v &l drea de desempefio det emploc. o
Y. CONOCIMIERTGS BASICOS O ESENCIALES _ |

Mormmas sebre planeacion v presuplesto, :

1.
2. Flan Daparamental da Desarrolla,
3. Estructura el Estadn,
4, Modelo integrade da Planeacdn v Gestidn. MIPG.
5, Palitcas piblcas estatales
& Disenc vy aplicacion de modalns de evaliracian de gestian
7. Geastidn dal conocimianio & innovacian.
Vi. COMPETENC IAS E-DMPURTAHEHTALEE
COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
 Aprendizage continoa . Apnrte 1echico-profesional
s Clrieniacion a resulados + Comumeacdn afectiva
=rientacion al usuanc y al - ciudadang = Gestidn de progedimientas
r Gr:-rnpr-:umisu con la clganizackin. - Instrumentacion de deciziche s

* Trabajo en aquipa

s Adaptacitn al cambio X

YIL.COMPETENCIAS LAEDHALEE EN PROCESGS TFAHS"-"EREALEE

Apore tacmeo- prefesionol, Comunicacian efectiya, Gestidn de pocedirmlantos, Toma de

decisignes, Direccitn y desarmllc de personal_
VIil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENC A

Formaclon Académica. | Experientia _
+ Titulo profesional en Administraczion | »  Doce [12) meses de experiencia profesional
de Empresas, rotles basico de relacioneda con las fumsionas dgl emplac.

cohocimienta; Adminisfracion: o

>

a

Tl




DECRETO Mo, 279 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE AFRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABGRALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQUIAL DE
CUNDINAMARCA,

o Titwlg  Piglesionzl  an Ecanomia,
nuclea basico de2 conocimierits:
Econemla, o

«  Titulg  Prolesional en Gentaduria
Fualica, nicien Gasico da
conacntiante: Contaduria Pablsa; a

«  Tiule profesicnal en cwncids de 1a -

saigd, nsleo basico de
conocrmientn: Ciencias de la salud y
afinas; y

+  Tilule de poetgrado en la modalidsd
de especfalizacidn, relacionada con |
! las fJunciones dal carge.

+ Tanela o malrigula prefesienal Bn Ios
cascs reglamentados porla ley.

IX_ALTERNATVA

a) Thue profesional.
Trewla y seis [36) meses do axpariancia profesianal ralacionada con 13z funsiones del
amplac,
Taietz o matricula profesional en los casos reglamentados por la ey,

By Tiwla prafesicnal
Thulo profesional adicienai al eagda en el requisite del respectivo emplan zempre ¢
cuatdo dicha farmacidn adicional sea afln gon 13g funziores del emplao
Dose (13 messs de experancia profesicnal relaconada cen las funoones del
empleo
Tarjeta o matnedla prafesiansl en los casos reqlamentados por |2 lay.

1.4 FROFESIONAL UNIVERSITARID 215 04

t IDEMTIFMGALION

Ei-.rel: PROFESIONAL ' =
enominacign: FROFESIONAL LNIVERSITARIC

Gdlgo: 718 - ST
| [Frada: o

°© ge Largos: AL
Dapandencia: ] |IGERENGIA GENERAL
wefe Inmediate: |GERENTE GENERAL

l. AREA FUNCIONAL-GERENCIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

'ﬁn iy i

14




Lo
- -
4
=. !
N .

. .+I-

RECRETC No. 378 del 2020

(06 DE AGQSTO

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICOHES ¥ DE COMPETENCIAS LARCRALES PARA LOS EMFPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACG|ON SOCIAL DE
CUNDINAMARC A,

Apoyar én la formulacion. implementacitn v sequimienio de [a planeacién instilucional del |
Sistema Injegrado de Gestidn y desanolle 42 tecnnloglas de la informacldn de la Carporacion
Spoial de Sundinamares .
W.DESCRIFCICK DE FUNCIONES ESENCIALES .
1 Apoyar €l piocaso de consglidacion del informe dae resullades de i3 gestian institucional I
alender la preparacidn y remision de infarmes 3 las instancias competentes.

2 A_E-egurar que la planeasion institucignal cumpla con 13s condiciones previstas en las
diferentes matedalogias de formulacion de proyactos v las condlmgnes Wenicas requernidas
i legalmente.

3. Realzar estudlos 1ecnices y administrativos para la efaboracdn y seguamients del Plan de
desarrolla Depadamental y proponer recomendaclones para la programacian de invessiones,
de acuerdo con las necesidades de las dependenrigs jecutoras de la Corporacion.

4 Adalantar |la inscrpcién de {08 proyeclas de inversién da la Sorparacion, en el Bango de

Froyectos de Inversian y realizar s s2guimienta, para cumplir con (35 disposiciones vigenes
znbha 13 materna.

% Elaborar, administrar, hacar sejuimients v publicar el Flan Anual 4a Adguisicionas de s

bienes y senicios gue requiana la Entidad. |
§. Apoyar a las dreas competenias para |@ preparacidn det arteproyecta de presupuesio oe |
Imversidn de acuerdo con [os ineamientos establecidos.

¥ Dieedar v mantener actualizade el sistema de indicadores, para sdelantar la medigion
; coptrof de la gestén interma que siva de base para gue l2 Garanciz tome las decisiones,
fanmule o implemante las pelibcas v estrategras que sean negesarias para el cumphmenia
de Ios phiefivas institucional2s.

8. Reahzar el ssquimenta v cansolidar los resultafes de la jecucdn del Pragrama oe Gasisn
irmplementado por la enlidad para el drea cen gl fin de propaner las recomendacionss a gue
haya lugar.

|2, Absolear |23 consultas gue sean formoladas relacionadas con asuntos diel frea de =i
conpelencia.

10 Hager el seguimienty a la gjecucion presupuestal de o3 plares, programas v proyecios de i :
Corporac:en Social de Zundinamarca.

11 Administrar ¥ gestionar los recursos Informatices de software base de la Comoracidn
licensamiants de sigtamas operativas pata BC, Ofica y antivirus v del software aplicative
qQue se requiera con Dagse en los insamientas dados par 12 Gerencia.

12. Implementar las nyevas tecrologlas de acuerde a3 los avances lecnoligicos, bae los!
lineamientos del plan esirateqicn de la enhdad. !

T

15
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DECRETO No. 373 del 2020

(08 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL OE
CUNDINAMARCA,_

infarméticad {que garantcen el daesarralio fesnclogica de la entidad, de a-;:uenjn;:- ool los
eslandares 2stablecdos por la Cosporacion,

14 Implementar proyecios lecnoldgicas batades en matodologias v estandares a2stablecidos par
la Cprparacion,

15, Partcipar &n las auditorfas interras a la plataforma tecncldgica de 1a Corperacan con hsse
an los linearmentos asiablecidaos.,

16. Dar saporte 2cnice en hardwar2 v soffware a tedes 195 usuarnios de planta de la Coiporaman
con base en Ies linsamientog dados por la Garancia.

17. Las demas funciones asignadas por la auteridad compelente, de acuerdoe con el mval la
_naturalezs y el area de desempenn del empleo.
¥, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marmatividad sobre planeacién ¢ presupuesto gencral de la nacidn.
Plan Macional de Desarrclla.
Gestidn da Calidad an &l sector pdbhico,
Madala Integrade de Planeacidn y Gaglion — MIPS.
Adminisiracion de Sisternas Jparacionzles Windaws.
Exchange v Direciorc Aclivo
Estandares v burenas practicas de seguridad de fa Informacidn.
Marmas internaciondles de cableada estructurada. nivel E.
Harramiantas ge qesiin de infraastrustura de T1 {Manitgres, Administracion de Backus).
10 Estrategia de Gobiemo Digral
*11. Estructura del Estada
12. Gestign del conccimients e innowvacidn,

e N

15 Pammpar an la formulacian de planas de sistamatizacidn ¥ aclualzzacian o= la platafurma '

' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES j POR NIWEL JERARQUICT
v Aprendizala cantlnuo  Apdrte teonico-prifesiongl
r Srartacitn 3 resultadas v Cartunicacicn efeclive
sCnentacion al LS Uaric Y al | = Gestion de procedimientos
ciudadano * Instrumentacidn da decisicnes

- ZOMPMomiso con la organizacstn |

» Trabajo en eqdipo

= Adaptacidn al cambio
VILCOMPETENC|AS LABCRALES EN FROCESOS TRANSVERSALES

Apcre tacnico- profesional, Comumcacion efecliva, Gasnen de procedimientos, Tama de
Jacisanas, Dirgscion y desaralla da parsanal, _
VIIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formagion Atadémice. | j Expatiencia
« Titulo Profesonal &n  Ingeniaria de  « Diegigeha {18) meses de experigncia profeeicnal
Sistemnas, FdClesd basico e rélationada con fas funcicnes del empleo.

canocimienty  Ingeneria de Sistermnas,
|_Telemalica y Afines.

&
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DECRETO No. 379 del 2020

(D6 DE AGOSTO)

POR EL CUAL S5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICD DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLEOS DE
LA PLANTA DE PERSOMAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

! - | -- .- wer h b mmmiemiie e m————— 1'}"

: # Tarets o matricula prefesional an lps
casns reglamentades par la ley.

1%, ALTERNATIVA =

a4y Titlo profesonal.
Titula de posgrads relaconada can las fungiones del empen.
Tarjeta 0 matriculz profesional en los casos reglameniados por la ley.

By Tiulg prefesicnal,

: Tilulo profesional adicional al exgido an &l reqguisita del respactivo emplea, siempre ¥

i cuandc dicha farmacidn adicianal Lea afin ¢gn las funslones el emplaa. |
Tarjigls o matrizula profesional en los casos reglamentados por A 2y, |

1.5. SEI:'.‘FIETARID E..IEI:'.'1.ITI'||.|’-l‘.':II 425 0B

|. IBENTIFICACION

'[Hiver: | SISTEHCIAL :
Denumlnaﬁn_ N . ...._ B ECFI:ETARIEI EJECUTIVD '
Cadigo: T
Grade. . EIE
N? do cargos: AL

| Dependencia: ISERENCIA GENERAL _ |
[ Jafe Inmadiato: [GERENTE GENERAL |

Ii. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

I, FROPGSITD PRINCIPAL

Brindar apaya en las labores administrativas del despache, y asistir a los grupes de trabajo que -
&2 generen sequn los requenmisntas dal ares de desempane.

IV.CESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actualizada §2 agenda de compromrsos adquindos por 2 Gerente E'rEnEfEII ¥y
recarEar oporunarma nie 0% mismos,

2. Atender @) publico ¥ brindar grigntacian dz conlormydad con log procedimienios estatlecidos
y lag insiruccianas del Gerente.

3. Mantener actuglizede el archive de documantos de conformidad son las procadimentos
establecd s,

4. Pacepcionar, radicar y clasificar la cotrespondencia de |3 Gerensiy, y afactuar el iramde de
canfaemidad &on [ nstruccion del superior inmedlato.

- Crigitar  decumentos e anformes solhcitados por € Gerente General, de acuerda a las
| instructiongs recibidas
Kz.::f"-*”
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| DEGRETO No. 376 dal 2020

(08 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
L& PLANTA DE PERSOMNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

B. Crastar apoyo a los grupas de frabajo para el cumplisnianto de los fnes instilucianales. de

can‘ormdad can 1as instrucosnes del Gerente General,

|

Realizar Ips sramies adminustratives da 08 dJacumenios Jque =& generen en el arsa. an
: cumphimiente de o3 procedimientes esiablecidgs  y aphtanda las recursocs l&Cnicos
P exislenles

& Apoyar el desarmolle de las actividades admimstrativas de la Dependencid qua la s2an
i asignadas seqln procadimientos y necesidades establenidas

9 PFroveer mformacidn ascciada a la operacion de los procesos ransversales ralacionados con
&l Biglems [nteorado de Geslibn.

10 Candribuir dasde al dmbilc de su competencia en la identiiigacion v gjecuc.on de acciones
para la mitigacian de o5 resgos.

11 sdelantar acciones gue contribuyan a la geslian 4el canociomento en (EMAas propas de |3
Dependancia,

. 12.Las demas funciones asignades por la auteridad compatente, de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y el area de desempenn del emplaa
Y. CONOCIMIENTOS BASICSS O ESENCIALES

1 Estructura del Estada.

2. Mangjo de herarmentas ofimalcas (Office a .nafret)

3. Pratocolo de servicia al ciudadano

4. Tecnicas de redaccion.

5. Técnicas en archiva y mang e de carresrandanta.
i . VI_COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES
i COMUNES i POR NIVEL JERARQUICD
N-Drigrtagion a Resullades. » Mangjo de la informacién, T
| »Criertacion al wsuana v al ciudadars + Ralasiones Inteipersanalos.
! «Trabafe €n equipe « Calaboracion

T +Campramiso con la Jdrganzacian

- »Adgptacion al cambie.

-« Aprendizage coninga,

vill. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica. ~ Expenencin
» DHiploma da baohiller ar el u e + Dchanta v cuatro meses (54 da expalienca
micdalidad. laboral,

IX. ALTERMATIVA
Un {11 afo de eduzagion supenar por un (1} afia de experiencia y viceverss

1%




DECRETO Mo. 379 del 2020

(0& DE AGOETO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCICNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORALCION SOCIAL DE

CUNDINAMARCA.

1.5. CONDUCTOR MEGAHICD 482 05 ) 1¢
—— — —l
I IDENTIFICACION

Nlvel: SISTENCIAL
Dongminacién: ONDUCTAR MECANICC
e o 433

Gradno: E&

M7 de cargos: R

Dependensla: |GERENCI|A GENERAL
Lefa Inmediato: _|[GERENTE GENERAL

Il AREA FUNGIONAL: GERENCIA GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofracer el senicio de transporle de persanas ywiu objetes. de conformidad ¢on 13€ instrucciones
recibidss, los procedimienios, v reglamentos intemos, obsersards @ nomas d2 ransita,
velando por el cuidada y mantemimienta del vehloulo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conduair el vehiculo gue le sea asigrads para el despacho de la Gerancia, dentro de la
jurisdiccien del Cepartamente, o fuera de este de canformidad con log pracedimigntos
estaklecidos v acatanda lat nedimas vigenies en materia de ransito y transpore

2. Reyigar y werificar dianements el estado del vehicule, heramienias, equipts de sequridad y
de carrdtara, ¥ curmplic eon el programa de mantanimiento preventiva del vehicula.

3 Realrar ol ‘ransporte de persores yil objetes. de conformidad cen |as instrucoones
recibidas, 195 progedirmientat y reglamentos intarnos establacidos.

4 Inspeecionat y detectar las fallas gue obsera en el wehiculo, ¥ selcitar las revisionags,
arreglos y reparaciones requaridas. de confomidad can les gocedimientos esteblacidas.

5. Cumplir con las nonnas establecidas por las entidades de Trangilo pata la conduccion y
i movilizacidn del vehlgula.

6. 3uardar el vehiculo en el parqueaders de la instifugion cuands B& terminen los raspaciivos
LEMVICIDS.

7 Infermar @ las suloridades compelenies sobre los acudentes y demas novedadea
relacianadas can el lungiahamenta dal vehicula

| 8. Mantener v partar los documentos personales y del vehicvlo que le permitan tramsitar
ajustatdre a las normasz vigentes de Tranailo '

g Curmphr las aclvidades de entrega, repanto ¥ demds qua sa |e encomignde da canformida

TV
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DECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTRBLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOE EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOGIAL DE
CUNDINAMARCA,

20)

con la naturaleza d21 cargo, B informands aporunamente scobre 1as difcoltades que S8
prEsenten.

0 Las demas funciones asgnadas por la autendad compaierte, de acderda can el nivel g
_nawraleza y 2l area 02 desempena del emplea
. V. CONQCIMIENTOS BASICOS Q ESBENCIALES

1. Canducetn y mantetamenla autematiz,
Z. Marmas de fransite v seguidsd vial,
4 Entorne v Ciudad.
4 Cadiga de FPolicia

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GEIMU.HEE FOR NIVEL JERARGUICO
D e Orentacion a Rasullados. « Mane(n de 1a Infarmacén. |
»« Qrigrtacian al usuang y al cudadany « Relzciones Inlerpersenales. :
-+ Teahajo BN 2quipo. v Colaboracian.

; + Compremse gon I3 Srganacign.
-+ Adaptacion al sambic.

Vilii. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIEN ClA
Formacian Académica Expotientia .
+ Dhploma da bachiller an sualguier « Zyarenta v gcho meses (48] de expanencla laharal
modalidad. | relazionada.
' s Licencia de Conduccidn calegoria '
minima 1 |
iX. EQUIVALEMCIA ~
Furmam:&n Acadérmica. Experiencia
v Sin equwalenma * Sinequwzlancia

2, OFICIMNA DE CONTROL INTERNO

£.1. JEFE DE QFICINA 006 03

| IDENTIFICACION | |
Nival: IRECTIVO i
Denaminacitn: EFE DE OFICINA _ |
Codigo: Tos i
rada: a3 :
N* da carpos: - _
[Dependencie: _ {OFICINA DE CONTROL INTERNG |
' [efe Inmediate: ] [EERENTE GENERAL _ |

Il. AREA FUNCIONAL : OFICINA DE CONTROL INTERNG
. PROFGEITC PRINCIPAL

T

PV




CECRETO Mo. 379 del 2020

{06 BE AGOSTQ)

FPOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEDS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPOQRACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Flanear, dingir y organizar, la venficacen v evaluacian del Sistema de Confrol Intemo de i3
Corporacion Soclal da Curdinamarca, de canformidad con ias nomas [egalea que o regulen

I¥.CESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I'1, Car aplicacion a las directrices contenidas en la Lay 87 de 15303 y demas dispasicionas que
modifiguan o reglarmenlan la aphcecidn de procedimientas de Contral Imerno en la Entidad

© 2. Implamentar. verificar y evaluar =t Sistema de Contrel Intemo de la Entidad de conformidad
con Iz reglamentacién que expida el Gopiemo Nacional.

3. Realizar el seguimlents v avaluacion padlddica a los precoses de la Entlidad. verificande su
cumplimlants o redisafanda asitateqies para garantzer con ally & afectidad dal Sistema
ta Contral de la Entidad.

d  Aplicar |Ies herramenfas conten¥as en el Sisteme de Control Interne para facihtar 1a |
recaleccion de inlormacdan tendiente a presentar doodmentos que evidencias la efectividad
cal contral wntarme como 2 geshdn de |z antidad.

£, Hacer |a verificacién de log proceses de la Eniidad, plantear log plangs de majaramentc v
realizar €| seguimiento pertinente para garantizar |3 efectividad de la Geslidn da la Enbidad v
farnantar la cultuia organizacional bazada en &l autocontral.

G Vigilar que la atencidin da las guejas v oreclamas sobre log senicios que presia &
Corporacicn Social, se realice gparunamanta, da azuerdn con [as narmas vigenies y rendir
informe semestral al Gerente v Conaejo Dirgctivg

7. Reahzar la evalsacién al Sistema de Contrel Inferno v & la gestion de 1a Entidad, ganerando
log nformes pertlnentes v asesorando 2 [ alta direccidn para su puasia en mascha.

& Pramower la difugion v el cumplimiento de las normas de contral inteme y parbcipar en s
estudins de analsis de nesgo asi como Jormudlar los respectvos disgnostoos
recomendacicnes para conslitum una cultura crganizacianal ge auiocontral,

4. DOesarmlar [@s funclones contensdas en nomas o disposiciones legales o raglamentos
inernes que coadyuvan al desanollo de la funcidn poblica. |
|
10, Digefar programas que permilan promower un sistema de control interne basado en laf
planeacién y sjecucidn de lzs aclividades acades a los cenlanidos de 1os plangs de gashdn
por dependencias, para dar cumplimi2nta a las matas v ckyetivos ingtiecionales.

- 11, Qrientar |a realizacion de estudips da anadizis de nesgos, que permnilan [oerlar
i dlagnasiiens y recomendaciones. para que ¢ cumplan las procadimientos aslablecldes v la
normatvidas lagal vigenta.

12, Contnbur desde el Ambito de su compelensia en 1o idenfificacidn y ejecocion de accienes

para la mitigacian de los riesgos.
1
!

T ]
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CECRETO No. 279del 2020

{06 DE AGOSTO}

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQOCIAL DE
CUNDINAMARC A

13, |r|'|:l|EI'I'|E'I'I1-EII'_-F;'.5.|:rEI|fE'§||dh para =l E-Eg-IJII'I'.liEI'ltE; de |=s recomandzLinnes e51ab|ecidas. a |qé.-|
pracesos ¥y progcedimientos de gada dependencia, de confarmidad con & contgnido Jde las :
reapechivos manuwales d2 proceses ¥ pracedimientos :

14. Emitir lineamientos asociados & a operacidn ¢ 102 procescs Wansversales relacionados
con e Sstema Integrada de Gestiin

15, Preseniar Ios inforrmes, de sonfomidad con 35 sclictudes que realicen los crganizmas de
contral

16. Orentar a lag dependencias oe la Carpolacidn S5acial de Condinamarca en la adopeith da
acciones da mejoramiento recomendadas pos los entes de conirel

17. Evaluar la gestién de las dependancias encargadas de recibir, framitar ¢ resalve las quejas

10. Lat damas funcianes asignadag por [a auleidad compatenle, de acuwerdp can &l nivel, |z
natluraleza v el area de dosampoedio dal amgpled. )

W, COMOCIMIENTOS BASICOS O EGENCIALES i
Ectructura y adminstracen dal Exlada, ]
Foliticas pablhicas estatales.,
Flan del desarrall.
Modela integrado de planeacidn y geaten MIPG,
Flaneazign estrategica
Constitucidn Pallvca
Forrmulacién v evaluacion de provectos.
Tecrologias do la mlormacisn,
Matodologia para la gestidn del riesgo.
1|2I Accilanas basadas an fiosgos.
11 _Geslion del eonacimisnta & inndvacian. o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

COMLINES POR NIVEL JERARDUICD
Origntacidn a resultados Visicn estratéegica.
¢ Liderazgo g iniciativa Liderazgo efectiva.
« Adaplacion al samhbia Flaneagidan
v Planeacion. Tarma de decisianes.
¢ Comunicacdén Efectva. waestian v dasanalla da las persanas.
Fensamigric sésiematoo.
Fosaluclon de sonflictss.

*
L ]

* ¥ & & 0

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROGESLS TRANSYERSALES

« CONTRIL INTERMD: Ciaatividad a imnovazion, Lideragzgo Qrientacitn a1 Usuana v oal
ciudadane, Transpargrcia. Trakaje en gquipe, Besolucidn v mdigacdn de problemas.,
Orientacidn a rasullados. Yinculacian interpersonal. Atencion de requerimigntas, Capacidad
de analisis.

22

i
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DECRETO No. 379 del 2020

08 DE AGOSITO)

POR EL CUAL SE AFRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA |LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE

CUNDINAMARCA,
Vil REQUIEITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA ! 23
Formacidn Académica _Experientia R
+ Tilulo profiesioral. o Cincuenta v dos [32) meses de expetiencia ;
prafesinal ralacichada en asuntos de control
+« Tilule de ppagrado &n I3 modalidad inkerna.
de maestria
_ IX. ALTERMNATIVA __
Farmnaclén Académica | Expariencia
v Titulo profesional. » Sedenta y cuatra (B4) meses de experiencia
profasicnal relacicnada en asuntos de contrel
« Titulg de posgrada an la madalidad intarno.

de ezpecializagidn

(Fequisitos de dcuendc con & atfculo
222195 del Decrettn Maciohal SBd
del 9 de julie de 2020, para al
cezempefie del cargo e pefe de oficing,
asasar, taardinadar o auditer de contral
infgrnp o quen haga sus vecas en las
entidades de la Rama Ejecutiva del
orden fernteriat.)

_
2.2 SECRETARIO 440 06 _
| L IBENTIFICACION
hvel: SISTENCIAL
| Denominacion: ECRETARID _
cadige: 40
rade: (-]
I " He Largas’ _
[bependencia; [CONDE SE UBIGILE EL EMPLED !
[Dete Inmediate: [GUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENGIA
Il. AREA FUNCIDNAL: DEPENDENCIAS ¥ FROCESOS
Il PROPASITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apaya y de asislencia adminigirativa en los ProcEsns ¥ pracedimientocs del
irea de desempefio. con lagalzacian eficiente v pperuna de las actividades

I, DEE'GRIPGIIDH BE FUNCIONES ESENCIALES

refencion documenlal que e apfiquen g los_resultados de los procesos del area djt
-

1. Regigir. clasiicar, confrontar ¥ archivar dacumentes de confonmidad con 13s tablas de

N
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DECRETQO No. 379 del 2020
e DE AGOSTO]

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECGIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LQS EMPLEOS DE
LA FPLANTA DE PERSONAL DE LA CORFPORACION SQC|AL DE
CUNCHNAMARCA,

Hesempena 24

2. Cigitar documentos, informes, cuadros. y tiabajos que e sedn requendos en desariallo de |
lax aclwidades del drea de desempefa i

3. Recloir v efeciwsr lamadas telefomcas, y fransmitic mens3es de acuerdp con 35 |
preriaciones dal jofe inmediato,

' 4 Praparar eofrespandencia. documentos e informes de I3 dependencia 42 acuerdo con las
wmeliucciones recibidas.

5. Colaborar con el informe de reguerimienias de elemantss y atiles 44 olinna, v cadrolar su
caracla utilizacién.

B aApoyar al jefe inmediaio en la splicacidn e 103 pocedimienlas mhaenles al drea de
desarmpera.

7. Colaborar en '3 gtencian a las luncianarios © usuanns de [0S procasss dal area da
desampenn.

5. Provesr informacion ascoisds 3 la aperacion de lag procesos fransweisales ralaconados con
al Sistarra Infegrado gs Gestidn,

4. apovar €l desarrolie de las actividades adminetrativas 42 la Cependancia que |2 sean
asignadas segun procedimigntos y necesitiades estableridas.

14, Contribuir desde gl ambila de su compelencia en la denidigagian ¥y gjecucion de
accionas para la mitigacidn de [os rigsgos.

11. Mantener actualizada |8 infommacidn en las difeentes medios dispuestes par la Entidad, en
curnplimiento de las polticasa de operacion vigentes

12, Adelaniar acciones que cantrbuyan a la gashon dal consairniants en temas propios de la
Dapendencia.

13, Las demas fungionas asignadas por la auterdad cormpeterita, de acuerdo con gl nivel, Iz
naturaleza vy el area de desempeno del empleo.

L W, CONQCIMIENTOSE BASICOS O ESENCIALES
Estructura Jdel Eatada

Manejo de harramigntes gimalicas (Office g ingrngl]

Protoegle de servigio al ciudsdann.

Teonicas du redacsidn.

Técnicas en archivo ¥ mangjo de correspondencia

th b L b s




DECRETOC Ho, 379 del 2020

(06 DE AGOSTO

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE

LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ FOR HIYEL JEH.ARC!UI'I:G

| » Adaptacion al cambip,

« Qrignlacién a Resulades | & Manejo de la Informagion,
& Drigrdgcitn al usuaria y 3l ciudadang  « Relacionas [nlerperaonales
« Trabaja en equipe, = G olahoracion

» Compromiss con la JrosnEacicn.

Vill. REQUISITOS DE FORMAGION ALRDEMICA ¥ EXPERIENCIA

_ Formacion Académica Experlencia
» Diplema de bachiller en cualquier » SE22NtA (B0) meses de gxparigncia labaral.
madalicdad.
M. ALTERMATIVA

3. OFICINA ASESORA JURIDICA

31. JEFE OE OFICINA ASEEORA 115 09

i | IDENTIFIGACION

lwel: ASESOR

erom nackin HEFE DE GF.III:':-IHA ASESCORA

Sdigo: 115

ratla: (k)
N" de cargos: 1 __ _
[Pependencia: [OFICINA ASESORA JURIDICA |
Hefe Inmediato: —___|GERENTE GENERAL |

. AREA FUNGIOMAL: OFICINA ASESORA JUR[DICA

I, PROPOSITD PRINGIPAL

Dingr las actuaciones, actos admimestrativas, y recursos represeolande judickaiments a la

Corperacon gatanbizanda el cumplimientn de 1 rmisitn de la Enbddad

I¥.CESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

T msesorar al Gerente, @ los subdieciares ¥ a las dierentes depandencias de la Coiporacion
en Ios asuenios jurfdicos relacionados con las competencias relationadas oon cada una oe

elas

2. Emitir o8 conceptos jurichcos relacionados con las aclividede: i funciones de la

Corparacidn.

3. Preparar los proyecios de actos adminishabvos a presentar anle las auterid

ades |

(E/:Lf

25




QECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGOQSETO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES PARA LLOS EMPLEDS DE

L& PLANTA DE PERSOMAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CLUNDINAMARCA,

oompelantes,

4. Atender, cantratar v fealizar el seguitienta g Ios ditgrentes procesos en que tenga rtends
la Corporaciaon y mantener infarmada a |a Serente sobre gl desarrclla de oS mismas,
5. Dingr la recapilacion ¥ actualizacon de 1as normae v jurisprudencia relativaz a las
actividades y furcnes de 13 Corporacidn. facilitar su consulta y darles a conacer = fodas !
la% daperdencias, confarme a las instraccianas que para el efecto imparta (8 Gerencia. I
£ Preparar las respuaclas a log disintos requenmientos electusdas par las autondades
adminicUativag v jurisdicoignales, espacialirenta respecto de |ag acoiones de tutela v de
cumiplirrienlo
7. Asymir la represantacién judicial y extrejudicial da la erfidad conforme a los acloz que para
tal efecio expida |a Gerencia y con SUjecian a las normas egales
& Coordingr con las demds dependencias la elaboracidn de conceptos juridices con 2l objeto
de mantanar umiformidad de criterias,
9 Coordinar la respuesta y frdmite e los recurscs que s2 interpongan a los actos
admimstrativas qua 56 expidan an fa Entided.
10. Proveer informacicn asacidda a la operacién de los progeses Iransvarsales relacianados
con £l Sistema Infegrade da Gestidn
11, Cantribur agsde el ambfo de su competencia en la dentficacidn y €2cUciin de accianes
para la mibigacion de [os resnos
12, Las demas funacnes asignadad paor 18 autoridad compelante, de acdarda aoh el el 13
naturaleza v el araa de dasempenc del emples,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES T
1 Esfructura y administracién del Estade.
2 Poliligas pubilcas esiatales.
3. Plan del desamrolla. _
. & Modelo integrado de plan2acide y qachan MIPG,
« 3. Planeackdn esiratagica
G, Constilusdn Poltica.
7. Formulacdn y evaldacion de provectas.
8. Teencloglas de la infarmacién. |
8. Constivoén pelitics i
10. Derecho Frogesal Adminkstrative y conkansiosa adminlslrativa,
11 Metodologlas scbre formulacidn de polibcas.
12. Gestidn del sonocimiento & innevacien, —
V1. COMPETENCI|AS COMPRORTAMENTALES _
COMUNES o POR MIVEL JERARGULCO
|« Aprendizajg cohbnug. | = \isign esirat@gica.




DECRETO No. 379 da| 2020

(0§ DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFPETENCIAS LABORALES PARA |.OS EMPLEDQS DE
LA PLANTA OE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE

CUNDINAMARCA,

" » Orintacién & resultados.

+ Driontacien al usuario y 3l ciudadanc. | « Plansacien.

= Compioimiza can la Organizacidn.
= Trabajo an equipa.
= Adaptacidn al cambio

Liderarge efacive

v Toma de daclacnat.

Gesficn v desarrollo de las persanas.
v Pensamieants sistematico.

v Resclucetn da confleios

¥ GUMPEI’ENCIAE LAEORALES EN FROCESOS TRANSVERSALES

| Flaneacion. Traﬂaj-n en eqUipa. colaboranion Lamunicacicn efectiva, Lnentacion @ resultados,
'ﬂsl:fm estratéglr:a _MEQACiacidn. Argqumertacion.

. ¥lil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formag|an Anadémlca

| Experlencla

afinas.

las funcionres del cargo.

» Tarfetz o matkcula prafesianal &an las

casos reglamentadas par |z ley

+ Titulc pl‘l’.'lFEEI-:Ir'IEI an Ceracho, Mdclao | « Cuarenta y pehe (48) meses de expenenoi@
basice de conopimienia- Derecho ! prafesicnal relacionada con |as funciones del

#  Tiulo de postgrado €n la modalidad |
de =speciglizacidn relacionada con |

emplee

- 1X. ALTERMNATIVA

ay Titulo profesional.

Salenta v dos {72) meses da expeciancia profesicnal mlacionada oon las funciones

del empleg

Tarjala o matricula prafesional en Ios casas reglamenladas por @ ley. i

Bl THule profesional.

Tiule piofesional adicional al exigido &n el requisito del respectivo emplee, siampra
y cuanca disha formagidn adicional 543 afin con a5 luncianes del emplec,
Cuarenta y ocho [48) meses de esperenca profecional ralacicnada con las

funciones del emples.

Taneta o matricula profesional en loe casod reglamentadaos por (3 ey

3.2, PROFESIOHNAL ESPECIALIZADS 222 07

P -
!

—_——

i, IDENTIFICACION
Hivel: FROFESIONAL i
Deanaminac|dn FROFESIONAL ESPECIALIZADD
5 el ko 722 N
Grado QT
‘WE e cargog: & _
Dependencia: [OFICINA ASESORA JURIDICA ek

27
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DECRETO No. 379 del 2020

(¥ AE AGDSTO;

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION S0OCIAL DE
CUNDINAMARG A,

Defe Inmediate; _ __ [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA | | 28

| I AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

il. PROFCSITO PRINCIPAL

Ejercer apoyn juridicn espectalizado. para las planes, programa y proyectos v denlro de los
. procesas admimstratvos y judicilas 3 cargo de la dependencia y ejércer 1a representacion
judic:al de la Carparacian Socal de Condinamarea garantzando la detda v adecusda defensa
de los dergches 2 inlereses liligicses de 13 entidad, de confarmidad con las nomas legales
vicenies,

[V.DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES _
1. Amalizar |a :nformacién ¥ provectar retpusdstas schre asuntes juridicos asignades por al
supenor inmedlate, obtervanda las disposicipnes vigentes en cumplimentn de la mison
inst tuclonal

2. Patticipar en la supenngidn da conlratds que fengan relacidn con Ja representzacion judicial o !
gxtrajudhicial de 1a Enbdad de acuerdo con las insfrucciones del supenar inmediata.

3. Estudar y proyeciar réspuasia a los dereches de peticién, praws scparte lecnico del area
relacionada can el asurtg

| 4 Reprasemar judicialmente a la Enhdad, dentro de los procesos que e sean asignacos.
heneficiznda los intereses de la Enhdad, acarde con a8 normags vigentes

5 Desarroltar uha base oe dains de seouimisnto @e (odos 208 procesos qua s2 adelantan an la
| Oficina, para facitar al cantral de los lifigicos que se adelantan. la elaboragion de infermes.

B Informar al jefe inmediato acerca de 13 terminacan de las procesos. @ su Fargo can el
prapdsie de que esle notifique a [a Subgorencia de Serviciod Corporatves. al estado actual
de la obligacidn,

F. VMerificar que 52 encueniren ajustados a las normas vigentes, todos o8 actos administratvos
asignados por el supenoc inmediata.

B, Estudiar v provectar concepto. para determinar Igs beneficiarios de devgluciones da
apeores de afliados falleodos.

9. Prouwaar informacicn asociads a |3 operacidn e las pragesgs ransversales ralacionados |
eor &l Sislama Infeorade de Gasticn.

: 10 Zontnbuir desde el ambito de su competeneiz en ta identificacidn y sjacuson de acoiones
para la midigacidn de 1oz riesgos

11 Elaborar miormes relacionados con loa temas a cargo da la Depandencia que le <ean
: asnadas,

12. Las damas funstiones asignadas por 13 autaridad competente, de acuerdo con o nival, la




Que Progresas
DECRETO No. 379 del 2020
(DG DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

naturaleza v el &rea de desampata del ermplea.
¥ CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
*. Deracho constitucional.
2. Ceacha administrativa
| & Qerecha labaral
4 Derechg contractual,
3. Dereche procesal v prapatono,
G Estructura del Estada.
7. Modelo Integrade de Planeacidn v Gestidn - MIPG
&, Gestion del canocnmnente & nhovacion.
4. Regimen departamental y mumicipal.
3 . VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES POR HIVEL JERARQUCD
« Aprendi zajs continuo, » Aporte tecnico-protesional
« Jrientacign a resultadas. v Camuhicacidn efectiva.
= Orientag &n 3! usuarnia y al eiud adang = Zeclidn de procedimoenios
+ CoImpromiso con la organizacion. r Instrumertacion de degisiongs.

= Trabaja en equipc.
r Adaptamnn al cambig.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESQS TRANSYERSALES

eslrategica, Argumentacicn, Qrisntacion 8 Resultados.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Plangacién, Trabajo Bn equipn ¥ colabarscion, Gomumsacidn alectiva, Megaciacian, Vision :

Formackin Acadéemica . Experiencia
« Titulo prafesipnal en Derache, niclea [« Doace (12) meses de experiencia profesional
basico de conocimento Derechg y relacionada can las funcienes del empleo.
afines.

« Titulo de postgrado en la modalidad
da aspacallzacion relacionada con las
funcignes del carge,

» Tarjeta ¢ matricula profesional en las
¢asos reqlamentados porla ley

IX. ALTERMATIVA

a) Tilule profesional. _
Treinla y seis (38) meses de expenencia profesional rebasionada can las funciores del

emplen.
Tanela o maticula profesional en los casos reglamantados por [a ley.

b] Tiulo profesional _
Titulo profesional adiciongt al exigids e o requisito del reapeclivo emplao. siempre y

Coce £12) meses de axpariancia profesienal relacionacda con las funcieres del
_EMper. i o

cuardc dicha farmacicon adicional aea afin can las funciohes del emnpleq |
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DECRETO No. 379 del 2020

(5 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE AFRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE CUMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Taneta o matiicula profesional en 08 cascs -r-églamentadn-‘s par Iz lgy -?"D

3.4 SECRETAR|CQ EJECUTIVO 423 08

|
. . IBENTIFICAG IGN
| Nivel; [BSiSTENTIAL
| [Benominaclon: SECRETARIO EJECUTIVD i |
adino: 425 B '
rado: {8
" de cargos: [4 _
Dependencia: [DONDE SE UBIQUE EL EMFLEC |
Lefa mmedlato: [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENCIA |

Il AREA FUNCIONAL: DFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Fealzar labores de apaya, relativas @ la stencidn. servicin, manejo de aganda, sonrdinacion de
reuniones ¥ preyeccian de oficics ¥ comunicaciones, da acuerda can lag réquerimientas de |a
Dependencia. (05 procedimientos y oz estdndares da celidad, operunidad v reserve
estabiecidos, para el caso.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

-1 Administrar 2 agenda o reaniones. desplazamentas y compromizos que daba 2tender el
jefe inmediate, &n el desarrailo de sus furcianas,

2. Apoyar el desarello de las aclvidades adminisiiabvas de la Dependencia que 1e Sean
asignadas sequn procedimentas v necesldades astablacidas,

1. Atendar y cnantar al persanal des 13 Entidad v 3 las yisitantes por los diferentes canales da
alencidr, sonfarme a las protocales establecidos.

4. Reobr, redactad. direcaienar y archivar log documentos v coraspondencia prapios da la
Dapetdencia, da acuendn son s peliticas de operacién de la Entdad,

9. Drganizae. rananer actualizado. custediar y llevar el inventana del archiva de gestién de 2
Dependencia.

6§ Coordinar 05 servicrog da conduceiin y mensajzna correspondienies a la Dependencia

7. Proveerinfarmacitn asociada a lz cparacian de los procesos ransversales relacionados con
el Sistema Integrada de Gestidn.




DECRETO N, 379 da! 2020

(96 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLEGS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION S0OCIAL DE
CUNDINAMARCA,

[8  Contnbur desde o amioko de su competentia en Ia identificacion y €jECUTIGN de dctiones
para la mitigacign de los riesgos

2 Adelantar acciones gue contribeyan a la gastion del conccimianto an tamas mopins de la
Dependencia.

10. Manlaner acluahzada 1a Informacsdn an 9% Jiferantes medios dispuestes par la Entidad, en |
cumplimenta de las prlitcas de operanon vigantes

11, Las demas gue e sean asignadas por su pefe inmediato ¥ que estén peordes can la
naturaleza del cargo v &l area de desempeno,

V. CONOQCIMIENTOE BASICOS Q ESEMCIALES
1. Estructura del Estade.
2. Mangj o da harramisntas ofimatcas (Qffice & internst).
3. Fratacelo de servicis al ciudadanda. '
4. Tecnipas da redaccion.
&, Tecnicas @n arghi'o ¥ mang|o da carrespandanc ia.
: © Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. - COMLUNKES o FOR NIVEL JEFIAFIC[LIIED
sCirientacicn a Recullagas, KManejo de la infomacian
Qrigntacign al usuario y al udadano, rRelaciones Interpersanales
=Trabajo en equipo «plabaracitn,

Carpramiso oon la drganiEacian
i *Addaptacin 2l gam b

Vill. REGLUISITOS DE FORMAGIGN ACADENICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica N . Experistcia
» Diploma de bachlAe an cualguiar » Dchienta y cualro (84 messs e aXpeTiencia
ITI-Dl.'.lE”dEEl labaral.
_1X. ALTERMATIVA

Un 1) EII'II:I- de educaclﬁn superlur por un 11 afo de experigncia v uucewarsa

4, OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

4.1. JEFE DE OFICINA ABESDRA 1156 02

I FEEHTIF!CACIDH

Mivel: B '}AEESGR
Denominacicn: JEFE DE OFICINA ASESORA
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DECRETC No. 373 del 2020

{06 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

[Codiga: ' ™

Grado: K1

N7 de cargos: 1
j Dependencia; |BFICINA ASESORA OE CONTRATACION 1
{ Jela Inmedlato: ___|IGERENTE GENERAL _ i

. AREA FUNCIONAL - GERENCIA GENERAL :

I, PROPOEITO PRINCIPAL

CromEnizar ¥ ejacuiar [a confratacidn de menes ¥ Sendiciog necesanos para €l cumplhmento de
les fines de la enlidad de acuerdo con las necesidadas insttucionales v [a normatividad legal

vigentzs.

N [V.CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aszesorar al Serenle y a las dependercias de la adminisiracion en 2 desamrolle de las
diferanies alapas del preceso contraciual, 2equn &l dacrete de delegacion.

2. Raalzar [a publicacidn de 1odos los actos v precedimigntos producides en su dependencia
y log demas que se la salicte y que asldn ascciados a los procesos da condratacion, salvo
0% asuntog que por su cendicidn estan expresamanie excluidns

b3 Asesarar @ las dependancias wo argas qua fangar a cardd la contratacidn, cuando ésias o
i galigitan. en las audiangias de aclac.on da phegos v de adiudicacdn; an las cuales sars
indispensakle para sy eciacidn v desaircla, la presencla del funacnaria tifular o su
delegado.

4 Llgvar 3 cabg la cantratacidn somelida a su compelsncia v wha wez legalizades ins
contratos v aprobadas las paleas respectivas. consanvar Sopa para <u anaglacdn y amghive
en = regisira de conbratacian. y manaar &l archive contraclual, incorporandn todas las
actuaciones cumplidas durante & gieguoidn v hasta su liquidagian

5. Bevisar juridicarments ‘as minukas, t&rmings, plieges ¥ acles adminisfratives para la
postaror firma Jde aguellos contratos que s e envien para tal fim,

&. Gurnplr les términcs, plazes. v exigir las garanlias y demas requisitas previstos en la ley v
gn Ins esidios respactivos. en las accipnes adminisirativas que adelante esta |
dependengia, I

7. Elaborar v suscrbir oz otrog s o modificaciones a log contrates onginadeos en esa
dapendencia, cuando dichas sohcitudes versan sobra su valor & 5o plaze de Sjecycidn yo
vigENSa provengan de o aterventoras, estan debidamenle rafrandadas v 52 ancuentren
suficientementa melivadas.

& Llevar un registro de la designazion o contralacién de internventores v supenvisares da las
cunfralus o Convenics y asesaralcs en € desarrdlie de sus reasponsabilkdadaes cuandp sea
NBcasario,

9. Elaborar los informes reldcionadeos Son la achvidad de contiatasith que deban rendirse

€~ cunDIAAECE




['Oue Progresal
DECRETO MNo. 374 del 2020
(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENC|AS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

T
tad

confarme @ 1as nvmas legales y solicitudes de los entas de conlrel v judiciales.

10 Cumplir y hacer cumpir la normatividad vigentz v a3 politicas que esfablarca para sus
procesas confracticales

“1.Llavar v mantener actuallzado el respistro de contratos wgentas, an hquidacion o liquidadas, -
gon lundamenta 2n |a informacitn gue reporden las diferentes depandanclas en as que 3&
surtan lag etapas: contraciual v de liquidacién de los mismos

1 12 Colaborar oon &l visade pera pago 20 el sistema. de cada uha de las facluras ylo cuentas
de cobro presentadas por 105 gontratisias, previa cedificacitn efactuada por &l supenvisor
del canirata.

13 Acompanar a laz Dapendencias cuando é€stas o requieran. en la etapa pracaniractual
hasta |1a suscripeion d21 contrate ¢ daclarataria de deslarts del respectivo proceso.

14. Provesar infarmacion asociada a la operacién de 108 procesos wansversales relacionados
con =i Sisterna Integredo de Sestian.

15 Contribuir desds & dmbito da sb campetenca en | identificacion v gjecuan de asclanas
Tara la mitigacien dg las riesgos.

16.Las demas funciones asignadas por 1a auloridad compelenta, de acuerdo con 81 nivel, 1a
naldraleza y al Area de desempe fio del empleo

V. CONQCIMIENTDS BASICOS O ESENCIAL ES

‘1, Egtruciura degl Estado

Z. Pollicas pdblicas estatales.

3 Mpdels Intggrado da Planeacion ¢ Gestidn - MIFG,

4 Memas scbre contratecian edimimatrativa,

5 Apllcaclnrbes como SECOFR. SHGER. SIREC], Carmara da Camarcin Portal web

V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES '
EOMUNES | — POR NIVEL JERARGUICD

+ Aprendizaje conbinuo. " efipprie teenico-profasicnal

s Chiemtactn a resullados. « Comunicacidn electiva.

v Crrigmiagion al usuand y al siudadang. = Gestion de precedimientos.

» COMEramMmisne Gon e arganzacian. » Instrumantacién de degisienas.

* Tratgjo en equipo.
ﬂdapta-:lﬁn al cambig. |
Vil. COMPETENGIAS LABORALES EN PROCESQS THAHE‘H’EREALEB
" Atencien al detglle wisian estratégica, trabam en equipa, colabarasion, planeacién, capacidad
_ da andliciz, negociacién, comunicacion efectiva, resolucion de conlictos
' VL. REQUISITOS DE memﬁw ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaclon Academica | Experiencla

s« Tilule profesional en Derecha, Tniclec « Sais (5 meses de edpsriencie profesional

bagico de congoimigntg: dereche ¥y relaconada con les funcionas del empleo

Afings. o . lt),._{rt ¥y A




P CUNDINAHARCA

GECRETO No. 374 del 2020

(08§ DE AGQITO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LARDRALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION 50OCIAL DE
CUNDINAMARGCA.

[= Tilwle da postgrada en 13 modandad de
eapacializacion relacionada con  las |
funcrenes dal cango.

i Taleta o matricdla prafesional en lgs
£a505 raglamenladas por |3 ey,

1X. ALTERMATIVA

a) Tiula profesional.
Treinta (0] meses de experiencia profesicnal relacienada con 182 funcicnes del
emplec.

Tarjata a matricdla prafesignal 21 los casos reglamentadas por la lay.

b Tiwlo profesional
Titwlo profesional adianal al exigida en el requisilo del respective emphes,
Ligmpre ¥ cuandg dicha formacidn adicoonar sez afin con las funcionges del
ermplea.
Seis (B) mesas de experiencd profesional relacionada cen lag funcinnes del
ermplan,
Tarjeta & matricula prefesiora! en los cascs reglamenladas parla ey, N

4.2, FROFESIONAL UNIVERSITARIO 218 03

L IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIGNAL ]
Dancininacidn: . PROFESIOMAL UNIVERSITARIOQ
Codigo: 219
Grado: 3
(LM de cargos: ]
[ Depencencia: _ |[oFICINA ASESDRA DE CONTRATAGION
| Jefe Inmediata: |[GUIEN EJERZA LA JEFATURA DE L& DEFENDENCIA
H. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE CONTRATACION

fif. PROPOSITO FRINCIPAL

Crpartizar y eiecutar I3 contrakacitn de Disnes ¥ sen<cios mecesamas para ef caumenko de
tog frias de (3 eniicad de scuerdo cort las necesidades MSLCIINAESE v 13 ADMaTHdad tegal
_wIETe
| IV.DEECRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Werificer que 13 documentactin presenlada por el 4drea gue desea contratar esté conforme
oa al procedimientos carrespandiente v cumpla con loz requisitos de |a normatividad
winents.

: & Gestionar en audiencizs y comités de contratacdn necesarics del proceso de seleccidn |
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DECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGOSTOY

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Sedin gl procadivniante y ineamientos institucionales.

3 Elahorar logs proyecios Jde actos administrativos que 56 requigran an log procesos
canfractuales de canformildad con la rormatividad legal vigenie

4 Evahsa juridicamante las propuestas presentadas en vidud de procesos de convocatonia
plbliza de acuerda can la normatividad y pracedimients establecido,

£, Consolidar en cada atapa del proceso de seleccion contragtual la dacumentacian surgida de
caonformidad con la ngrmalividad vigante

E Preparar para aprabacidn del jefe inmediats, lss pdhzas de curnplimiento. como garantia
unica de cumpimients d2 coniralaz estalales.

7. Elabarar los goniralas requearldos por la entidad de acusrde ggn nerratividad vigernte.

A. Elaborar las modificagiones o ajustes requendos en la dacumentacian de 05 contralas
calebradas por la entidad segin pracedimiantes » normalividad aplicatils

& FRequenr la docurmeniacitn e infermacidn sobre 2 ejecucidn del cantrata y el informe
defintiva de recibe a satisiaccion @ Ips respectivos superisores o nbEVentones de
confarmidad gon la ley. el manual de supemvision yia manual de contretacion.

10 Liglidar conratos segun procedimenlos y nonrmatividad vigente.

11. Garanlizar que los prosesas eohtraciuales y los confrates cumplan con las pulblicaciones y
ragistros da ley de acuerdo can los procedimeantos establacidos

12. &hsalver consuliss juridicas en matena convactual de acuerda Len |ag politicas
ingtilucinnales y normatividad aplicable,

12 Garantizar que las dependencias internas, entag de control v enlidades, cuenten can l
infomacian ¥ documantaciin de procesgs conbraclualas solicitada, en los Ermings
legalmente establecidns

14 Implementar los procedemientos € instrumenios requetidas pars mejorar la prestacion de
Ios SErAcios 3 3U cATgE, s200n las nacesidades idenificadas

18, Capasitar en materia cantractua 8 las depandenciag de 1a enkidad sagln requenmignias
establegidos

18 Provesr nfolmacicn asociada a la ocperacitn de 05 procesos transversales reiaelonados
ecn ] Sisterna Integrada de Gestion.

7. Cantnbusir desde el ambita de su compatencia en 1z demtificacian y gjgcucidn de acriones
i para la rmiligacdn de los riesgoas.

| 18. Elabarar informes relacionades con log temas a_caryoe de |a Cependencia gue g 5a!p|-f:|/

Lt
£




DECRETO No. 37% del 2020

(06 DE AGOSTAO)

FPOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABQORALES PARA LDS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACIGN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

M7 agiynados.

1% Las demds funacnes asignadas por su jefe inmadiate v que estén acedes con la
naturaleza del carga v 2l arsa de descmpefia.

_____ ¥. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES
| 1. Ezlruciura dal Exlads
2. Palilizas poblicas astatales.
[ 3 Mcdeln Integrado de Planeacitn y Gestian - MIPG.
4 Momas sobre cantrataciin adminisirativa.
P o Apheasionas cemo BECOP, SIGEP, SIRECI Camara de Comerce v Porkal wab
& Plareacian Eziratégica de Racursos iHumanas,
7 Gestian del canocimente e inngyasion
V1. COMPETENCIAS _EUMFDRTAM'E'HTALEE

COMUNES ) FOR NIVEL JERARQUICO
SAprendizape cantinu vApante Bonico profesianal.
«rriantacidn a reaultados. “Comunicacitn afachiva,
Srieniacdn al usJaario v a siwdadang “Gestidn de procedimientos.
WCOMEIOMiso £0n la organizacian sinstrumentacitn de derisiones.
I aTrabajo en cqupa.

-Adaptacidn al carmbio.
VILCOMPETENCIAS LABORALES EN FROCESOS TRANSVERSALES
Algncidn al datalle, wisidn estratéqica, ‘rabain en equipo, calabaracon, planeacitn, capacidad
de andligis negociacidn. eomunisz cion efectiva, resclucen de conflictos.
vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

~ Fomacidn Académlca Experiencia
Tulo Profesional &n Deracha, niclec | « Dose (1) meses de expariancia profesional
Gasco de conggirriento: Dergcho talacionada 11 185 funmonas de| empleo.
Alanes,

« Tarata o matricula profesional on los
t3s0% raglamentados par |a lay.

IX, ALTERHATIVA

a) Tiwla prafesional.
Titula e poggrado relacionada con las funciones del emples.
Tarjeta o maticula profesianal en oz cases reglamantadas par 13 ley.

bl Titulg profesional.
Tlule profesonal adigional al exigido &n 2 requisite dal respective emiplog,
giempre v cuando dicha foermacsdn adicional sea afin can las funcionas del ‘
armplen.
Tarjeta & matricula profagrsnal 2n 'os casos replameantades por & ey, |




DECRETC Na. 379 del 2020

(0% DE AGOSTO

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORAILES PARA LOS EMPLEDQS DE

LA PLANTA DE PERSDNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

iﬂ-. TECHICDO OPERATIVO 314 02

37

I IDENTIFICACION
Nivel; " TITEGNICD
Denominaclén: TECNICO OPERATIVD
Codlge: 14 —
Grado; 02
MN® de cargos: il e
| Bependencia: [DONCE SE UBIQUE EL EMPLED
Jefe Inmedfato: |0LIIEH EJERZA L& JEFATURA DE LA DEFENDENCIA

i, AREA FUNCIONAL: DERENDENCIAS Y PROCESDS

M. PROPOSITD PRINCIFAL

| Erindar sopere y asislencia 1&cnica en el disefle, desarcllo, acwalizacién y operacidn de
planasz, programas, prayectss, procadimenios y 1acnaliglas qua adelante 13 Depandencla, |
toniarme 3 las politicas de operacidn de la Corporacion Sociat v la nommatividad vigente, para

|3 efectiva prestacidn de los senecios a las afliados.

IV.DESCRIPCION [IE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIGCNES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
.

|

o

Presemntar y consedldar infarmacitn ¢ estadisheas gue faolltan la formelacion v
seguimianio de [os proyectos a cargo de la Dependengia

I
Maniener actiralizads |a infomarcian en log diferertes medios dispuestos por la Entidad, |
en cumplimiento de las pollicas de cparacicn vigentes. !

Frovectar respucsta a las solcitudes da nformacidn que sean farmuladaz per |ﬂ3|
Jrupos e valar en lemes relacipnadas con 2 geslian de [2 Corporacian. |

Elaborar infarmes relacionados con oz temas a carge de la Cependencia que |e s=an
asignadns.

Elaborar, suacrbir, regisirar dacumentos en ee sistemas de informacion d2 1a
{orporacicn, que en 2l arep de desempens 58 requigran.

Conzolidar infommasion sobre metodologize de evaluacion de resultados, gestion g
impacta de [as politicae dal Deparaments v &3 aormas vigentes.

Brhndar apoya, asietencia adminstratva v logistica requerida para al desarallo de
actividades de la Dependencia.

Zontribuir desde el ambilo de su competencia en la denbificacicn y eppcucion de
accipnes para la Mitigaogn de 43 riasgas,




Poee Froaresa

DECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGOSTO]

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPQRACION SCCIAL DE
CUNCINAMARCA,

%, Proveer informamdn asomada a la oparacion oe los preceses ransversales relacianadas

can el Sistema Integradao de Geshan
|

10, Adelanta) accionas gqua contribuyan a la gestidn del conccimients er 1emas propios de
la Depsndencia

AREA DE CONTRATALIOMN

1 Apayar en la ohona de cantralacién an la elaboracion v presentacidn de infarmes 3 los
entes de contral v demas crganismos qua lo soligien i

2  Revisar gl estudio de opodunidsd ¥ convivencia, asi como 105 cuadqos comparglivos de
qigras gcanomicas (2lapa precortractual) oe los enas v sarvicios que 52 requieran
para buen funcicnamiente de la ercidad.

3 Anahgar la miarmacadn requerida para maniener actualizada la base de dalos de los
CONtralos o convenios, de confonmidad con |as instrucciones dal suUperior inmediata.

4. Apoyar 8 la ohoina de contratacign 2n la publicacion de odos 05 acios v procedimienios
praducidas en su dependencia v 105 demas que 58 le 2alcils v que estén asocoiados a
o5 procesos de confratacicn.

5. Apoyar &1 réqistro de la designacien ¢ coniratacian de interveniores ¥ supervisores do
los confratos o convenios, ¢ asesarados en al desanole da cus responsabitidades
cuandn 5ea necesario,

f. Apoyar la aslualzacian del reqistro 42 contralos vigentes, £n liqudacdn o liquidsdes
2en tundzmenlo en la infermarcidn que reparten dag diferentes dependencias en las que
& suran las etzpas; coniractual ¥ de liquidacién Qe 13 mismos,

¥ [Degitar Ias agtas contentivas de audiencias v comilés de cantratacion necesaring dael
pooeso de seleccion seglin al procedirmienta y lineamientos institucionales,

B. Apayar cada elapa dal procesa de seleccion confractual 12 doeumentacian surgida da
cenfarmidad aan la normeatividad vigente

8  Qar visade para page en el sistema de informacien de cada una de [as facluras yig
cuenias de cobro presentadas par los sontratistas, previa cerificacidn efactuada par g
supervisar gel contrate.

10 Prepara s documentos necesanios, sopartes para atender 9% requermisntos de los
diferenies antes de ceniral.

I'I. Elabarar & inlespratar cuadros informes estadlsticas y datce refaclonadas con el drea
de desempeno, de canirmidad con las instrucciones del superior nmeadiato, i

2. Las demas que le sean azignadas por su jefe inmediate v que estén acordes
Can la naluraleza del carga v el Area de desempann.




DECRETO No. 373 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARALOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOC|AL DE
CUNDINAMARCA.

__________ V. CONOSIMENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Estrugtura del Eslado.
4. Mormas basicas sohre archp y almacen.
3. Redaccidn v astlo.
. 4 Esladistica basiea.
5 Manejo de kerramientas pfimalicas | cfica a Intemet
&. Normae v reglamentos del drea de desgmpefio

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

vAMEndizaje conlinud, -Confiahilidad tbehica.
-Crientagian & Rasuflados. -Cisciplina.
Crientacidn al usuario v a1 ciudadandg. ~Rezponsabiidad.
Compromiso con la Organizacian i

«Trabao en equipa.

=Adaptacign al camkg.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN FROCESDS TRANSYERSALES

Atenpidn al delalle, wsidn estratégica, trabaie en equipo, c_nlahnra-::ltun_.' plareaciin,
capacidad de andlisis. negaciaclon. comunicacion afactiva, resolucion de confictas.

Vil REQLISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiens|a o
r Tiwo d=  fermacion enica | o« Deciocho (18 meses de  expanendla
prafazional e procedimianios laboral,

juchelales, ndrclen basica s .
canagimiznte: Deracha % Afines: o '

« Tlulo da Tarmacian Taenica _
profesional  en  administracian de [« Diecipcho (18] meses de  experencia
emprasas, noclee  basign  de taboral.
sonocirenta. sdiministracion o

+ Tilule de formacien techoldgica en .
pracedimientcs  judiciales. noclea |« Ses meses {B) méses da expeariencia
basico de canocumianto, Derecha i labaoral.
alines; o

+  Tiulo de formacidn facnaldgica en | = Seis meses (8} meses de sxperencia
adrmnisiracion de empresas. noclao laboral,
Basicn de conprimignia,
Administracidn: o

« termination vy aprobacion  dal
pensum  @gadémico  de  educacion
supsrilor an formacion profesioral en
Derechn, Adrministracion de

empresas, de los nocless basices @_;
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DECRETO No. 373 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSCMNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARGA.

dz2l conccimients: Deracha v afineay, |
Adrnimisracidn.

= lerminacidn ¥ aprabacian de 3 afios  «  Doca (12) meses de experiencia laboral.
a8 semssires de pensam
Academica de educacion Supenar en
formacién prafesional gn Cerecha,
Administracian de emoresas, de 1o
nizcleas basicos dal conocirmiantn:
Carccho ¢ afines. Adimmstracign :
IX, EQUIVALENCIA

LIn {11 ane de educackin suparior 2 dreas relacionadas can 1as funcignes del em_r:ié»:: -
posun [1) afc de axpanencia y viceveraa.

5. OFICINA ASESORA DE PRENSA ¥ ATENCION AL CLIENTE
1. JEF_E OE CFICINA ASESDRS 115 01

[ IDENTIFICACION

" Hivel: EEESGH
. Denominagion; EFE DE OFICINA ASESDIRA
Codige: Eiﬁ '
Grada: 7
N® de carges: 1
— [OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATER
Dapendencia: AL CLIENTE CION
Jefe Inmediato: IGERENTE GENERAL

i AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

W, PROPUSITO PRINCIFAL

Gactionar la comunicazidh qua damera la Comorasan Sociel da Cundinarnaca, para o5
" grupas de uwalor de manara oportuna, desarrollando est-ategias para fortalecer al servics: gy
atencion al usuana wlentificands las necesidades y generande las comectvos par medip de |a
ornentacion eficaz y eficiente, concordante can el mejoramients sominug de gestian de |g
. Bhtidad.

C o~ m . K
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CECRETO Mo, 279 del 2020

{06 DFE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICT DE
FUNCICONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDQS DE

LA PLANTA DE PERSCONAL DE LA CORPORACGIGN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

IV.DESCRIPCLION DE FUNGIONES ESENCIALES |

1. Diesarrallar estratenias de ponafolio de ®ervicios y  proponer a la Gerancia Genaral 1a |
adopcion de nueyas lineas de crédita qua bugguan el bierestar del aflisde y benaticianos |

I

|

|

I

Z. Disefar y aplicar astraledqias onentadas a desarollar 8 impulsar campafas que faciliten @l
aceesa da los senvidoras publices v pensionados del Departaments de Cundinamarca, 3
Iog 2eniciog de la Corporacidn y perrmitaty saptar nuavas afbacianas,

3 Amegurar y oresponder por A ajociva diligencia de todac las sobroifuoles da cerasas
cofparativos presenladas por los afilisdos, verficande el gumplimigntie de requisitos v
condicapnas

4. Realizar labores de difusidn, inform@acdn  comumcacdn de tedos los servicios que presta
la Emtidad.

5. Damurigar gporynamenie @ la Suggerencia Adminstralra v Financiera.  0s
: requerimignies presupuestales para las diferentes linges de credilp asegurandd uha
efickente prestacidn del servicia |

&, Oparar al sistema da mfanmaclén a fin de producr les documenlos necesanos para tramite !
de craditns

t.  Administrar v responder por los procedimientos inherentes a la alencidn Intagral de oS
afiliados  benefigiarips ¥ usuanos, y por la opotunidad v calidad de 3 informagian
suminisiracla a los mismos, atendiendo Ios criterios preesteblecides para el olorgamiento

! de lineas da créditc y participecicn a8 eventog, pragramas v proyectos da bienestar gocial.

capacitacian y recreacion

B, Administrar un sistema de informacken de sfiliade ¥ benefigiarios que faalle &l desanolio v |
cabartura de los even (o, programas v groyecios para (o5 mismos

G Adelaniar los procesps precantractuales compalencia del area de desempeno, da
canfarmidad con les criterios establecidos por |3 Ohgina Asesora de Contratacion y las
MO ras yigantes,

10, Coordinar la gparacien del siskema  con gl prepdsto de qua las herramienias inherantas al i
risma, brinden un gporuno servicio & Ips proceses del area de desempene.

11. Prewesr informacion asociada a la operacion de oy procgsos transyersales relacipnadas
san el srstema integrado de planeacion v gestidn.

12 Contrbuir desde &1 ambite de su sompetencia en 13 identificacian y eecucidn de accianes
para miligaciin de los Tieagos

13 Generar implemsniar v articular estralagias, cstudies, investigacones, hatramlentas e
ingtrumentas de las_ polilicas a eargd gue contibuyan 2n |3 gesticn del l:t:-nn-:nmmntn@;,i

t-'_‘/|
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DECRETO No. 379 dei 2020

(0B DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y E3TABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION S0OCIAL DE
CUNDINAMARCA.

| Corparacion Seaial de Cundinamarca. - 42

|

14 Asesorar al Lerente en 40dos (0% asuntos relacionados con lainformgnidn y - dwulgagion
Ce las actividades qua desarrells g Satidad

15 Las demas funciones asipnadas por la sulendad competenie. de acuerdas con el nivel, 1z
naluraleza v el area de desempena da! emplea.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Mecanismes da comunicacdn organizacional y Periadisma.
2. Aiculacidn de las politicas TIC

3. Eslruciure dal estads

- 4. Palificas poblices estalales.

a. Modela Integrado de Planeacitn ¢ Gestian - MIPG,

8. Gesticn del senacimenls & innovacidn

¥l. COMPETENCIAS CCIMFEIRTAMENTALEE

. COMUNES ~ POR NIVEL JERARGQUICD
snprandizae eonfinug. FApane laenito-profesional,
+ Drientasitn a resultados. r COmunicacion efeckiva,
+ Orentacion al usuana y &l + Geslion de grogedimientos.
Cdadano * [mgfrumentac:en de decisiones
- Compromize con la arganizacion.
« Trabae an agquiph.
- Adapiacidn al cambia,

¥l COMPETENEIAS L.hEDHALEE EN PROCESGS TRANSVYERSALES
Dapamdad da analisiz, Atzacion =l detalle, Desarclo de empatia, Adminstracién de poliicas, |
+ Planificacion y pragramacicn, Crigntacdn al usuana v al ciudadana
VIli. REQUIZITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

. Formmacign Académ|ca . Experisneia
= Tlulz profescnal an puoblicidad, |« Tres (3) meses de experenca prolesianal
; niclaa  bBdsico  de conocirmienio relacionada con lag funciones del emples.

publicided v afinas; o

« Titula prefesipnal =n mercaden
niclen  basico de  conocirmanto
Adminigiracion; o

+ Titulo profesionar en Comunicacitn
sccial v pencdismc, nugleg basico de
conasimiento: Comunicacion social y
Afinas; a

+ Tinlo profesional en admenlstracein
de  empresas. noclep  pasico  de
CANoGCirme nta. Admimstracicn: g

J
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DECRETC No. 379 del 2020

(0B DE AGOSTO}

POR EL GUAL 5F APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LAEQORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE L& CORPORACION SGCIAL DE

CUNDIMAMARCA,
_ b |
»  Tilulz profesional Ingemeria 43
industrial, nuclec bésico de
conaciiente: Ingenierla Industrial

alines; y

«  Titylo de pastgrads en la meodalidad
de especializacion relacionada can las |
funciones del cargo.

«  Tarjsta o matricula profasianal en log
£agas raglamentados porla ey |

IX. ALTERNATIVA : -

-—

g) Titule profeslanal.
yeintisiele (27) meses de expenencia profesicnal relacionada can [as funcionss del
emplea.

! Tarpeta a matricula profesional n los casos reglameantados porfa ley

‘ b} Titlo profesicnal.
Tiula profesional adicional al expida en el Tequisita del respaclve emplec,
‘ sempie y cuando dicha formacion adiciehal sea afin con las funcicnes del
empleg. _
Tres (3 meses de expenencia profasional relacionadz can 3% funciones del
arnplan.
Tarjeta o matricula prafasional an les casas reglamentadat por 1a ley

5.2. PROFESIONAL UNIYERSITARIO 213 06

! I IDENTIFICACION
Mivel: - PROFESIDNAL
. Denominacidn: PROFESIONAL UNIVERSITARIC
Codig: 213
Grado: 6
N* de cargos: F
i . |OFIGINA ASESORA DE PRENSA ¥ OE ATENGION AL ||
Dependencia’ . CLIENTE ) .
[ Jefe Inmediato: ~__|QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |
. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE-
SUBGERENCSIA OE SERVICIOS SORPORATIVOS
. PROPOSITO PRINCIPAL v

&
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DECRETO Ho. 379 del 2020

{06 DE AGCSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORAGION SOCIAL DE
CUNDHNAMARCA,

- Agisitr p anerldr 3 fos ippanos, affindos v baneficanios sobe 195 Soraitios carporativos,
progranas, eventos ¥ demas procodinnentos admiisiralves gue harda fa Comporacian
Socal da Cordwramanca, de conformdsd oor fos eglamentos intemas ¥ fas ingfrucciones |
el supeane inmediain,
I¥.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )
1 @rindar la informacian relacicnada con 168 SEMicios Corporalivis, proaramas v proyectos,
para la corecta uwhilizacidn de o3 servicios v praductas, que offace la Comoracicon Social,
de conformidad con la reglamontacide interna v las instrugriones del supernior inmedato.

Z Prestar 2l servicio de recepcion. revisidn y radicacida da las solficotudes de todos o=
senvicios corporativos, presentadas por Ios afiliades. de conformidad con la
reglameantacidan intarma v 1ag natrusciones del superior inmeadiato '

& Verificar, teamitar ¥ legalizar en €l Sislema de tnformacdn  las solictudes de créditos
presaniadas por oz afliades de acuerdo al reglamento de I3 Enlidad v fas instruccianas
del supanc inmedizalo.

4. Respander por [os decumentes que soportan € rdmite da ejanracian de 03 crédilos,
para la viakilizaclon ante &l Sungarente de Senncias Sarparativos

2 Gererar e impnmir en el Sistema de Informacidn  os repones y soportes necesanos para
legalizar en & modvlo comespondienta del sistema 18 legalizacon preseniada por el
afilada. ;

£ Efgctuar v rasponder por la carracla recepoan ¥ tramite intemo de las sclicitudes de
davgluriones, fraslados de ahorrps & intereses, cuctas demds, depdeitos vy rginlegras que
presenten los afiliadas.

T. Fresear la asesora a las usuarios, afiliados y banaficancs en la cormecla wilizacién da las
BRMVICIOS SOrporativos, ramibe da saledudas v aflrps procescs competencia de la Enlidad,

B Lrientar al afiliade cuando por malives que na amonten el refiro de |g Entidad, dasee
deavincularse de &sta

9. Establecer con 25 dependencas intarnas af apoyo de actividades adrmonistrabvas que
[ agilicen |a prestacion de los senclns 8 carpe de la Enfidad

10. Apayar al procedinionts &n el Sistema de  para  actualizar, afiiar o eedirar afifados, de
canfarmedad con 13 raglamentacior intema y 183 instrucciones del s perior inmadiato.

11. Apoyar &l procemimients astabladida para ejequtar |a carretizandn de los afiliadas

12, Praysatar respoeslas pard atonder solicitudes o requerimientos redacionados con el drea
e desampefia, de corfarmidad con log procedimientos astablecidas v [as instrucuiones
dal superiar nmadiala.

13. Efectuar recomendacionss da acuerda al seguimients que g& raalice al Sistema de |
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DECRETO No. 279 del 2020

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LAEBORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Infomacidin, relacionada con kas necesidades del area.

14. Elabarar I3 pracanceptes propios del drea que deban acompanar 1as consultas ante la
ofizing Jurldica, ¥ apoyar la gestion, sentro de la umdad da citeno |urlidico, eon el apona
A& pruebas e informacicn relacicnada con &l draa d4a geslin, de conformidand cen oS
procedimientcs establecidos y [as mstrucciones del supenar inmediata

13. Presentar los infermes que solicite el jefe inmediato. acbre Ios aaunios competencia del
area de desempeano

16. Froveer nfermation asociada a la pperacisn 4e los procesos framsversales relaninnados
can el sislema integrado de gestion.

17. Contribwr ¢lasda el ambeo de 50 compelencla on la odenthcacdn v ejacuciin de
accinnes para la mitigacion de los rigsgos,

i18. Generar. implementar v arlicular estralagias. esludios, investigaciones, herramisnias e '

i inctrumentos de las poliieas a cargo, qua sonlubuyar an la Gestion del conocimients en
la Corparacian

19. Las demas funciores asignadas p |3 autondad compalente, de aguerds

Con el nivel, 3 naturaleza v & drea de desempeno del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mecanismcs de comunicacidn organizacional ¥ irabajo sosial
& Artlculacidn ce las politicas TIC.
3 Estructura dal Estada
4 Polfticas pdblcas estatales '
3. Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn — MIPG !
6. Gestion del canocimiento e inrovacion.

Y. COMPETENCIAS C-‘-DMPBRTAII‘IENTALEE

COMUMES . FOR NIVEL JERAFLQLIIED
sAprendizaje conlinga +A,porte Ecnico-profesional,
+ Origniacitn 3 resultatl s, « Cofmunicacian afectiva
» Orientacion al usuara y al *« (Gughon da precedimisntos.
Ciudadann. « Imsirurreniacién da decisiones,

 Compramien Son |a organzacian.
* Trabaje en equipo
v Adapiacidn at cambic
VILCOMPETERCIAS LABURALES EN FROCES0S TRANSYERSALES |
Aprendizaje continue, Desarrollc de E ampatfa _
Vil REQUISITOS B FORMACION AEADEMIEA ¥ EXPERIEMCIA

Fomnasion Académica _ Euparlencm. .
a Titulg Prefeclonal en Derecho. nocleg |« Seis (6) Meses de experigncia protesional
basicn de  canocanignto.  Derecho y ralacionada con las funciones def emplea




Foue Progres]

DECRETO No. 378 del 2020

08 OE AGOSTO!

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANLAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS OF
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

ofinas: a ' ‘ ’ ' ‘

‘& Tilulg profesional en Admiristracidn de
: BMpresas, nicleo Basico me
| conccimenta admimsatragign: g

¢ Titulo prefesional en 2gonomia, noclao
basico de conooimierts; economla; a

#« Tiluln  profesicnal en Contaduria
Publics, nuslec Basico de Sonssimisanto:
Contadurla pubhea; o :

v Tilulo profesional en Trabao  social,
Miclen basica de corocimients: Trabaja |
social v afines. ¥

v Titulo de posgrade refacipnado con las
furicionas del empleo |

« Tanela o malfricula profesional an loe .
casos reglamentados por |3 ley.

IX_ALTERNATIVA

a] Tiluls arefesicnal.
Treinta (3] meses de oxparencia profesional relacionada gan |as funcicnes del
emplen.
Tarjeta o matrecula profasional en s casos redlamentados por la ley.

by Titulo profasional.
Titwly profesional adicional al exigido en el requisito del respective emplaa,
siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin cop las funcinnes del
empleo.
Seis {B) masas da experiencia profesional selacenada con las funcianes del
amplen.
Tarjata o matri¢ula profasiona en fos casas reglamentados por |a lay.

5.3, FROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

b IDENTIFICACION

MMivet: ROFESIONAL
Lencminacian: FROFESIDNAL UNIVERSITARID
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DECRETO Mc. 379 del 2020

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL S5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION 50CIAL DE
GUNDINAMARCA,

| Codige: ERIEE

| Grado: 02
N® de cargos: & o L e e e
. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
Crependencia: =LIENTE
| Jefe Inmediata; |[IWHEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

. AREA FUNCIONAL: SUBGRENCIA DE SERVICIOS DE CORPORATIVOS

il PROPGSITD PRINCIPAL

Fanicioar &1 13 gecucky] p gealuacdn da Dlanas, pregramas, proyvecios ¥ senicias misionales
¥ adminisirafivas adelzniados par el reg o groceso, en especial desammiliar actwdadas que
o3icad fa imagen corporativa do la Enfidad, a fraves de campantas oe manketing v pubiicidad,
Pacg logear o Odelizaoon dyg fos aldfados v geneear moavor nferds an 3 obfencién de fos

FENIGHEE ¥ Oenalicias gue ofrece 3 Comporacion.

1a

11.

Iv.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUMCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

Flanear, organizar, difgir ¥y contralar s procescs del darea inlerna de su gompelencia. |

Coordinar, promover Yy participar en [os estudios & investrgaciones que permmilan mejcrar
la prestasin de 195 sencios a8 sJ catgo v el aportuna sumplimiento de los planes,
pregramas y prayecias, asi coma la egcuciin y utilizacidn dptima d& 105 reCUrsos
disponibles,

Hacar segquimanto v control de la gjecunadn de las actividades programadas en 19s
planes v proyaclos razadaos,

Froponer & anplantar o procedimientos € instrumentoa requeridos para meorar la
presiacen da las warviclos a su carga.

Proyaciar, desarmallar y recamendar [as accienas qua deban adoptarse para £l logro de
ies ahjetives v laa metas propuestas.

Estudiar, evaluar ¥ concaptuar spbre las materas da compelencia del area intema de
desampefo. v absolver consutas de aouerdo can las paliticas msttucionles

Disefar. dessrollar y aplkicar sislermas de informacidn, clasificaclén, actualizacion,
mangt ¥ conservacith da racursos popios de la Institucion

Cooperar en o relactenade 8l desarrolle dal 1alenlo humands de s dependencia

Froparar v presentar los informes scbre las aclwidades desamclladas, con 12
nporunidad y paedjadicidad requaridas.

Proveer informacicn aseriads = la epersgion da los procesos transversales relacianados
con gl ssleme integrada de Gestidn,

contribuir desde ol ambite do su compelenon en la idertificacion v sjacucion de

Acciores para la mithgacidn de os riesgos E% i/f
1

4




Poue Progresal)

DECRETO No. 372 da| 2020

06 DE AGRSTOY

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

12. Lat dermas sehaladas an la Corstitucion, 1a ley, los estatulas y 135 disposicicnes qua 45
delarminen la orgamizacion o a-ea de desampefs. :

AREA MISIONAL

1. Defirir e implemeniar estrateg@s Qe lancamento v posicionamianio de 10s senacios
afrecides por la Corporacion. ;

£ FReaglizar al manitgres v andlisiz dg mercado. con & fin de idantificar nuevas
oportunidades de negocio que atiendan a2 nacesidades de afiliadns y Benetlgiarios

el

Eiabarar gl plan exlraleqco de menadeq  publicidad que este 2n lingea con el Plan
esiratégico, corporativa, 1o polengie ¥ pemnita alcanzar las metas y objetivos de le
Subgerency de Serdcios Corporalvos.

4. Generar esrategiaa de publicidad que permtan cumplic a3 migion insfitasonal v gue |
atienden [as necesidades de log afiiados v beneficiarios

!:Il

Realizar al segulmlantc a los abelvos del area. en concordancia con las planes ¥
politicas trazadas por 1o Carperacidn Sacal do Condinamarsa.

E. Cumphr <on 182 abeiwos v medas gque B asigre a2 Sobgarencia de Zeryicios
Comoerajivos tendientes & gue & Canmoracian Saocial de Cundinamarsa aleance una
vertaja competitiva imperante y parmananie

-4

Cezarrolar alianzas estratégicas temporales o permanenies con aquellas enidades can
las cugles la Corporacgn pueda ampliar su poralohg de servicics de biencstar,
recreaciadn, capacilacien v yivienda para [0z afiliados v sus beneficianos.

8. Disedtar @l materaf que se requiera para la divulgacion da o5 servcios ¥ baneficics que
ofrace la Sorporacidn.

& Organezar oventos y charlas dingidas a los funcionanos del arden deparamental
mumicipal relacionade con log servicias v benelicias dea la Entidad.

10, Coardinar, digedar y comunicarsa con s madios dande 58 vaya a pautar an..-isc.si
refarenias a publicacienes inslijusanales de fa Corparagian. i

! 11. Las demas funciones asignadas por la aularidad caompetente de acuerdnp con gl nivel, la
haluraleza y el drea de dasampefic dal ermplaa.

: V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructyra el Estadag

2. Maodely integrade de Planeacidn ¥ Geshdn., MIPG,
1, Gestidn y evaluacicn de proyectos
4. Presupuesio publico y gestion financiera publica

S~ Em k




DECRETO Mo, 273 del 2020

(08 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERZONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

o Contralacien administrativa
G, Paliticas publicas estatales.

¥. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES FPOR NIVEL JERARGLICO
= Agwendizae cohbnua. « Apone 1eonico-profesicnal.
= Cnentacion a resultados, « Comunicacidn electiva.
 Dnehtacidn al usuars v al + Geslidh de arocedimientos.
Ciudadana + [nstrumentacisn da deciziohes.

+ Campremiso con la organizacein.

= Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio . _
o MILCOMPETENCLAS LABORALES EN PROCESOE TRANSVERBALES

Planeaclon Capandad de andlles, Qriantacién al usuario ¢ al ciudadano, comunicacian :
efeciiva, Planificacion del Irahaje, Atencidn a requenmientas, Gaghdn da procadimientos de
calidad Trabajo en equipo y colaboragican

Yili. REQUISITOS DE FORMAG ION ACADEMECA Y EXPERIENCIA
Fonmacldn Académilca Experiencia o
«  Tituls prefesional  an comumcasidn v Sais (B meses de expersncia profesional
totial y penodisme, nocles bateo da relacianada con [as funciones del empleo.
c@pnogimiently: comunicacian sacial,
periodisme v afines; o

*  Titglg prefesional 2n rabaja ool
mdclee  basice de  conocimienio;
sociclogla, trabajo zocial v afinas.

«  Tareta & matricola profesianal en o
Sasas réeglamentados per 18 ley.

% ALTERNATIVA

i ”"'a'J Tiiulﬁ'hrﬂ-fesinnal.

Tituln de posgradn relacipnada can 1as funclanes del amplec.
Tarjelm o matrigula prefesional an lag cases reglamentados por la ley.

bl Tiulg profesional.
Tiluln profesipnal adicienal al axiglda en e requisito del respeclive emplao,
gigmpre ¥ cuanda digha formacidn adicgral s8a afln con 183 funciones ded
emplen,
Taijeta o matricula profesional en 102 casos reglamentados por la laey.

7
© | CUNDIAMARCA S
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DECRETO MNo. 379 del 2020

i0G DE AGOSTD,

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

5.4, TECNICQ DPERATIVD 314 09

L IDENTIFICACION

‘Nivel: TECHICO T

Dermorn inasehn; TECHICO OPERATIVO I

Codlgo: 214

Grado: 31

N da cargos: |l2 N . :
[ Dependencia: |[DONDE SE URIQUE EL EMPLEQ |
[Jefe Inmediate: _____ ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENCIA |

N. AREA FUNCIONAL:DEPENDENCIAS Y PROCESOS

1t PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporle ¥y asistencia tecnica en &l disefa. desarmolle, actualizacidn v cperacidn Jde
planes, programas. proyeclios, procedimientos v tecrologias que adelante la Dependenca,
corfarme & las politicas de aperacion o la Corparssidn Sacial v & nomatividad vigerte, para
la efactiva prestacitn de loz servicips a log afiliados

I¥.OESCRIPCION DE FUNCHONES ESENCIALES .

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAa3 AREAS

|. Presentar v consolidar infarmascion v esladisiicas que fasiit2n [a farmulacién w seguimie no
de los proyacios a cargo de la Dependencia.

* 2. Manmaner acluahzada la infacmacion en 165 difarenias madios dispuastos por la Ertidad, an
cumplimignis da ia< pollicas de cparaclan wiganias.

1. Proyactar respuesia a las saliclodas da sformacion qua saan formuladas por g grupos
de valor en temas relacionados con la gestian de [a Corporacidn.

4. Elaberar informes relacionados con |95 1@mas & carga de 2 Dependencia que & sean
asignados

. % FElahorar, suscribir, regisfrar docurmmentos en lae sigtarnas de infbrmacidn de &
Carporacidn, gue &an &l area de dasarnpeno S8 raguiaran.

B Cansalidar informacidon sobre metodelogias de ewvaluacion de reauladoa. gesfion g
impacto de las palihicas de la Enlidad y las nommas vigenias.

7. Brindad gpoye, asislencia administrativa y cgistica requerida parz gl desarrglla de
actividades de la Dependensia

. Canfribuir desde ¢ Amblte de 20 campetencia en @ deathcacndn v eecunicn de attiones
i para la Mitigacidn de (05 resgos.

LN m ﬁ:
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DECRETO No. 379 del 2020

(0§ DE AGOSTQ)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOE EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CLUNDIHAMARCA,

Y. Adelantar aogiones que contribuyan a la gestion del conccimients en lemas propios de la -
Dependencia.

10 Proyeer informacicn asociada 3 la operacicn de los procesos ansversales relacionados
con 2l Sistema Integrada de Gestidn.

AREA DE PREMSA Y ATEMCIADN AL CLIENTE

1. Estudiar y analzar [@s sollctudes de arédia fermuladas par loe afliadas, y de terminar el
cumplirmiente de condigianes v requistos de contormidad con las reglarmentes nbermos
fijados par la entidad

Z. Revisar los formularios y formatos da salicetudes prasentades por log afiliades. verificar su
comecto dilgenciamenta y el cumpliments de las requisilas en 105 desumantos anssos,
21 concerdancia a la normatividad vigente zobre |3 materia.

3 enfcar en el sistema de informacion, Iz sfiliacitn v el cumplimenle de las sondicianas
para iniciar & tramite u olorgar €1 servicio corparativo.

4. Bhradar infotmacian 2 usuanes o afiiades sobre les procedimlantos, condiciones v
requisilos esiablecidas por la entidad para sflizciones ¥ alorgamishle de lo0s Senvicios
corporativod, de canfomidac con las instrucciones del superyisar inmeadiatd

b, Suministrar a2 lags aflades s fonmdlanas, formatos, folletaz requisitos, y demas
Jdocurentas relacionados can gl area de desempedo.

8. Gangrar g irmpnmir os talsmanos, recibos, epomtas v demas Jocumertos necesarios para
bnndar la informacicn u prenfacion 8 los usuarios afiliados.

i

. . . |

7. Consultar v aclualizar los redistros de log afiliados v usudtios, en el sislama e

Infarmasion, da canformidad con las ketruccianes del superior inmedialos. |

|

B, Las demas gue e sean asignadas por au jefe mmediato y gque esten acordes con |3
naturaleza del carge v 8l area de desempeiio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES
- 1, Estruciura del Estada
" . Mormas basicas sobre apchivo v almagén
% Redaccidn y astilo,
4 Esladistica basica.
5. Manejo de herramizntas cfimalicas {.office & Intermeat.
G Moimas y reglamwsnios del aread de desempeno _
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_____ COMUNES

PCOR NIVEL JERARQUICD

=Aprendizaje conlindo.
=Jrientacitn 3 Resulfados.

=Canfiabildad 1écneca.
, =Disciplna
| ~Responsabilidad.

=Jrigniacion al usuaria ¥ al ciudadano

Teo
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DECRETO No. 372 del 2020

06 DE AGOSTO:

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE

L& PLANTA& DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.,

[ "ompromisa con la Organizacion.
~Trabajo en equipa
i ~Adaptarian al cambic

. [——
. I

—

A e .. I
I VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESDS TRANSVERSALES

i Aprend’zaje continuo v desarmrollo a la empatia.

¥lll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA

Fonmeglon Académics Experencia _

« Titdld de formacian técrica [« Ooce (12] mases de experiencia labaral.

profesioral  en admnisiracian de

Empresas, FCEa basico de
CONOCITento. Adrministracién; a

» Titwln  de  formagion  fecrica
profesenal en Contaduria  pablica,
niclas  basica da conoCimEnto.
cantzduriz publica: o

Nace 1121 meses og experiahcia labaral.

[

= Titulo de formacion lecnica Dace 1121 meses de experigncia laboral.
profesianal en speracien2s bancarias
¥y servicios  financigres  ndclegs
Lasicos del conocimicnia: Economila v

Adm-nisiracidn. o

Ooce (12) meses de exoerencia [aboral.

&

v Titula de formasion taonica

: profesenal en procesos comerciaes y
financieros. nocka  basice da
Conocimienio. BCONarmia, a

co o Titwla da formazion lecnoldogiza an
Adrminisiracidn da amprasas, nuclas
hAsica de: Conpimanio
Adrmnistracion; o

« Tiula de farmacien lecnolpgica en
Contaduria publica, nicleg basico de
conccimients. contaduria poblics, o

v Titulo de formacien lecnoldgica en

gestidn  Bancaria Yy  entidadcs
financieras, nucleos  basicos  ded
conecimianto: Ecocnomiz Yy

Administracidn; o

« Titulo de formacidn tecnoldgica en
Mercadotecmia, ndclecos hasicocs del

LA




Que Progresal
DECRETQ MNa. 37% del 2020
(06 DE AGOSTOD,
PCR EL CUAL SE APRLEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABQORALES PARA LOS EMPLEDS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACICN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

conacimianto; Ecanomila "5.-
acdmiinn Siracion; 4

+ lerminacitn y aprobacien del pensum
académico de educacidn superiar eh
fotmagign profesianal BN |
Administracidn de EMpresas.
Contadurla plabdlea, Econcmla. Do los
noclans basicos del concclmianio
admmnlelracian,  gontadurla  pdbhca, '
eCanomia,

= terminacidn v aprebacion de 3 afos o
B cemestras de pensum acaddmico
de educacidn supetior en formagidn  « Seis (5) meses de expearientia laboral.
profesional  en  Adminiskacidn  de
BMpresas, Contadurla plbdica,

Economia De los nuclzas basicas del
canacimiento: administracion,
cantadurla pablca, ecanomia,

i I¥. EQUIVALENCIA e
Ln (1) afg de aducacidn superoer en areas relacignadas cen las funciones del
emplac por un (17 afn do expariencia v vioewe sa.

5.5, SECRETARIC 440 06

| I IDENTIFICACION
Mival: ASISTENCIAL
Denomlinaclén: SECRETARIO __ i
< adigo: L Vi)
Grado:
" da carpos: . _ p—
Dependencia: |DCNDE SE UBIQUE EL EMPLEG |
Jdata Inmadiato: ||GUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |
Il. AREA FUNCIONAL : DEFENDENCIAS ¥ PROCESOS
Nl. PROPOSITO PRINCIFAL
Elecutar leboras de apoyo y de apstencia administraliva en 1os procasos y protédirmantos e
del area de desempefa, con la realizacicn elicienta y oparluna de las actividades E}Q,

[IEFTFTY
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Foue Progresesl

DECRETO No, 379 dal 2020

(08 DE AGOSTOY

POR EL CUAL 5F APRUERA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICG DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARLCA.

1.

10. Cantribwr desde gl ambite de su compatencia en la denfificacian v gjecucisn de acciones

i 11, Las damas funaones asignadas por la autoridad compeiente. da acuerdo con el nivel, la

~ MN.DESCRIPCICN DEF LINCIQMES ESENCIALES
Recibir, clasificar, confroniar v archivar documentos de conformidad con 1as tablas de
retencidn decumantal que se aphcoen a lof resdllados de los procesos del drea de
dazempeno.

. Orgitar decomenios. informes, cuadros. v rabajos que e saan iagquanidos en desarrollo da

las acuvidades del drea de desempano.

. Reobir v efectuar llamadas telefdnicas, v transmilic mersajes de acuerdo con las

orienzaciones del jefe inmediato.

Preparar coreszpandentcia, documentos e informes do 2 dependance de aouerda con as
instrucciones recbidas.

izolaborar can 2 informe de requerimrentos de slemenios ¥ ohles de afieina, v contralar su
carrecta wilizacién. I

Apoyar al jefe inmediate en la aplizacidn de loz procedimemos inkerentes al grea de
degempeio

Colsborar &n i@ atencidn a fos funcionarios © usUAnaE de oS procesas del ares de
dosempifio.

Froveer informacidn asociada a la operacian de las procescs rangversales ralacionados
can el Sietema Integsada de Sestian.

Apoyar 2l decamalle de [as actividadas adrnistratvas de la Dependencia qua le tzan
asignadas sequn praocedimientos v 1acesidades establacrdas,

Fara la mitigacidan de los nesgos.

naluraleza v 2l dres de desempefo del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estad.

1.
2. Mang o de harramientas ofimabcas (OFica e intarnet)
L+ Protocalo de sarvici al cudadane,
4. Tacmcas de redagcion
5. Tecnicas gn gichiva y maneja de correspondancia. _
- V1. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES |
COMUNES ) FOHR NIVEL JERARQUICO -
Crientagidn a Resullados. +  Manejo de |z Infarmamén '
v Onentasion al uoario y al civdadanp, = Relacicnes Interporzonales.
=  Trabmo en equrpo. .« Colabpracion,

G ﬂ@m
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DECRETO Mo, 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

«  Campromiso con la 'Ifﬁrganizacufm.
Sdaptacdan al carmmia

Vill. REQUISITGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica _ Experiencia
+ Diptama de baghiller en gualguier »  Sesanta {60 mesas de axperiancia labaral.
rmogalidad. !
IX. ALTERMATIYA I

Lin (1} afio de educasion supenior por utt (1) and da experiehcia v viceversa.

-6, AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

L IDENTIFICACION
; Mival: L SISTENCIAL
! Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo or
Grado: 5
W de cargos: .
Dependencia: |DONDE SE UBIGUE EL EMPLED |
Jefe Inmediato: |[@WIEN EJERZA LA JEFATURA DE L& DEPENGENCIA |
N. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS
Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Brndar asigtanea admurstratea y lagistca conforme 3 las recesidades v prionidadas de la
dependeancia. '

~ V.DESGRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES APLICARLES EN TODAS LAS AREAS

T Apoyar el desamrollo de las actwidades administrativas da la dependencia que e sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establaodas, i

I 2 Atender v orientar al personal de la Corparscion Social de Cundinamarca y a 1o
vigitantes por los diferenies canales de  atencidn, confoime a los protoocolos

eslableddns.

3. Clazificar tramitar y archivar la carespendenciz y dooumentos da la Dependencia, de
Aacyen)g con las palllicas de aperacion de |18 Corporacion Socia do Condinamana

4. Recopilarinformacien y estadighcas para slaborar informas relacionados can las temlﬁ(’f

C m L
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DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTOY

POR EL CUAL SE APRUESA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDQS DE
L& PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

a rargo de la Cependencia que 18 2ean requeridas.

|
£ Piowaer nfolMmacion asociada a la operacian de (02 procasos trar‘s-.-ersales.|

relacicnados con el Sistema Integrada de Gestian, [
|

. Zortibur desde el ambitp de su compelensia en la idenlificacicn v gjecucior de |
acciones para la mitigacidn de los riesgos

7 Adelaniar 2scianas qua contribuyan a ia gestion dal concoimiento en lemas propios e ;
a Dependencia. i

1
|
§ Mantengr actualizada la informacion en a: diferentes medios dispuestes por ta |
1 - I

Entidad. en cumplirugnlo de (a8 polilicas de cperacdn wgenias. |

|

4. Lag demas que & sean asignedas por su j@le inmeadiglo v que eslen acordes con la
naluraleza del cargo y 2l arga pe desempenc, o

. GBHQEIM_!EHTG_S__E&SIEQS__D ESENCIALES

1 Eshuciura dal Exlado.

2 Mangjo de harrarmiarlas afimancas (2Mcg g intainat}.

3 Frotpopl) de senacia al cludadansa.

4. Técnicas da redacgion.

3. Técnicas en archivg

; ¥I. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUNCO

Aprendizaje continue, =  Mangja de la Informacian.

rnentacion a8 Resultados. * Relasiores Interpersonales
o rignlacion Al uwseana v al o« Colaborasion.

Ciudadang

Trahajz en equipa
_ Comprorugd can la Organizacidn.
% Adaptacedn al camnbio, _
VI.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESDS TRANSVERSALES
Drientacidn al usuarig ¥ al ciudadanc, desarrsila ce la empaia.
VAl REQLISITOS DE FOR MACIDN ACADEMICA Y EXFERIENCIA

"~ Farmaclén Académica Expariancia
s [hploma da bachiller en cualguier o+ Coaranla y ook e {4B) rmeses de axpariencia
modalidad. laboral.
IX. ALTERMNATIVA

Lin {1) afio de educacian supegricr por un (15 afa de expariensa y vicsyarsa,

% 20V W
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DECRETOQ No. 378 del 2020

(0§ DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES PARA LOS EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSOMNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CLNDINAMARCA,.

SUBGEREMCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

8.1, SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADS 084 03

I IDENTIFICACION
_Hh- ol DIRECTIVC
- SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Lienominacion: DESCENTRALIZADA

Codigo: 4

Grado: ]

M de cangos: i
[ Dependeancia: ISUBGERENC A ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
[ Jete Inmediate: GERENTE GENERAL

Il AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

i, PROPOSITO PRINCIFAL

Qirigir los procesos rransversales de apdvo rekacionados con la gestidn administratiea,
financiera, de personal, documental y de sarvicio al ciudadana, garantizando & cumplimiento
de o8 objetivas v malas insilusnnales.

2

rn

. - NDESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES e ]
Adoptar SiISlEMac a mesamsmos para mantanar acluallzado el nventafio de menes

riueblas & inmuebles de propieded de la Caorporacitn, warhisaodo que  estén

debidamente aseguralps, wgilando 0 cobertura, vigencig, v caordingr [as achividades

encaminadas a fa aciualizacion de 0s imeeniarios o2 Ios bignes devolulivos entregadas

a quienes prestan sus senvicios en la Corporacian

Preparar los procescs precohiractuales, de acusrda con los lineamientos dados par la
Oficing Asescra oe Conbratacidn, [0 relagonado con log estudies de oportunidad v
COnNVEnIBNCIA, asi como o8 estudios comparalivos de ofarlags econdmicas, para la
adguisician ¥ mantznimienia de bienes. seguros v semvicias efectuands el sequimrients v
canirpl enla ejecucidn de los cantraias,

Dirigir v cocrdinar |3 inclusidn de los recurses, ¥ el ramide para gl page opofund de
IMpUEsias, Senviaes. mantetutruente v adacuacidn de los bienes al senvicig de la
Corparagion, y fjgr progedmienles para el aprovechargnto y ust rackenat de los
Mmisma35.

Administrar log recurses dal pargque autometor para el cumplimiento de 1os objetives de
la Enfidad.

Realizar &l sequimiento para el funcionamienia de o5 &istamas de informacion &2 |a
Entidad, y adaplar las mecanismos de sopore informatics qua pacrmtan el cumplimignto
de los objetivos de la Corparacidn

= .._.,-"
Dizigir, y coordinal las cperaciones financieras, contablas, da presupuesto y de t_g%
1

A CUNDHALAECA

v Bue Progress!
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QECRETO No. 373 del 2020

06 DE AGOETO}

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

da la Carparacidn Social | 58

7 Werfizar el cumplmiznto de los procedimientes establadidos para la elaboracion da los
andhsis de la silvaciin finanagerd. del presupueste asignade v el rramile de las !
adiciones. rasladas v demas medificaciones aligual que gl programa anual de caga.

8. Coordinar ias macanismes de recauda de dps recurses v fondos peranecanias 3 la
Enldad, ¥ contralar los gregegimientas de pago de las obligaconas a cargo de la
Corporacidn.

- 9. Garanlzar y rasponcar par la cusladia v consenvacion del archivo oz los ‘Yirulos
: valoras (pagaras, prendas e hipolecss]) que regisiran garantias a faver de la
Croiporacion Socigl amitidas de acuerdn a las narmas de archwoe, por la Subgerenc:s
de Servicios Corporalivos.

10, Cocrdinar la elaboracon de 108 estudios v propueslias para &l mangjo financiers de |
awncpdenies ge liquidez de confarmidad eon las disposicienas egales |

11. Eleciuar o pages de las obligaciones de la enhdad de gonformedad con las normas
leqalas wigentes.

12. Implementar mecanismos pard la cuslodia v conservacidn del archive de los
gocumentos v de los tilules de propiedad en o2 cualet constan los aclps de
dlspagidn de los inmwedlas a carngo de la Zarporacidn.

13, Acormpaiar el desarroile ¢ sostanimienta del sistama mlegrada de gashitn

14, Emitir  lineamentos  asociades a la aparacidn de DS procescs  ransversales
ralasionackss son al sistema intagrada da gestian

15. Canfribulr desde el anblto de su compalenci =n la identifigasidn v =Ecucidn da
BocHnes para la miigacidn del riesga :

15. Ganstaiar el qumplimienio de o3 procedimientos que 2n materna de sJ compalancia
dzhan pesar a firma del Geranle General.

17 Brindar apayva & la Sficing Asesara Juridica, dentro de la enidad da eritena jundice, con
2| aporte de pruebas e nformacian relacionads con la gestién de la depandencia.

18. Adelantar las indagacianes preliminares 2 investigacianes disoplinaras qua deban
adelantarse a og serwdares poblicos. en primera instancia, con aplicacion de la lay
discphnara NYT34 del 2002, sus modficatorias, y Ins reglameantos.

19 Presentar a los infommes que scliciten log argarm smos de sentrel v demas adternigdades,
snhre 105 asuntos compelencia de |z Subgerencia Administrativa y Fitansiera

20 Presentan les infarmes que soliciten los organismos de control y demas auteidades,

© | CuNDPIAMARCA)
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CECRETO Mo, 379 dal 2020
(05 DE AGDETO}

POR EL CUAL SE AFPRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSCONAL DE LA CORFPORACION 50CIAL DE
CUNDINAMARGA.

sobre las asuntos de compelencd da la Su I:\-garancia- Edministrativa ¥ Finangiera.

&1 Coardingr y confrolar 1ds actividades relavianadas con prowvesdores, adquisicion,
afmacenamiento. custoda, disinbucidn e mventangs de fos elementos, equipos v
demas benes muablas e inmushles necesarios pard el funcionamiento de 1a Entidad
derntro da las Liempos v parameatres solicitados.

22 Adrmimistrar el personal a cargo, de acuerdo con log procedimizntos establecidos y de
conformidad con las disposiciones legales vigantes.

23 Afender lag pelicionas y sonsultas relacronadas con asunlos de su gompetencia, asi
come canifrear soore aglas aspacles, danirp de loa iempes v parametros salicitados

24 Apewyar al desariolla y sostenimientio- del Sisterna Integrado de Gestidn Institucional vy ;
la cbsevantia de sus recomendacionas en &f dmbito de 20 competencia segun oz |
reguenmientos de la Ertidad.

25 Asistir @ reuniones de CONSEos. juntas, cormités v oen general 4 las reuniones ode
cargcter oficial en donde tenga asiento [a dapendencia ¢ 1o detarnune al Sarente.

ZE. Froveer informacdn ascclada a |la operacwen de las procasos  lransversales
ralacisnadas con el Sistema integrado ce Geslien,

27, Caniribuir desde gl amuito de su competencia en |2 identficacicn v gjecugion de
acgiangs para la miligacion de 1035 resges

2. Adelantar acciores qua contribuyan a la gestidn del conceimiento en lemas propios de
Ia Cepandensia.

28, Mantener comumcaclon parmananta. con el rasponzabks del slstema de seguridad v
z2dlud en el trabajo y oon el drea oe influencsa, a fin de aseguear |3 gjecocidn tanto 42 ia
politica come dal plan corespondiente, qua permdan da pronta v efacliva solucitn, o
las siluacienes gue afeclen la seguridad y sald de labagpdores. conlratislas vy
vigitantzs.

30 Fromover las hdbetos de vida v de Iraba)o saludables. convirtiendose en medelp sobie
el autocuidado en salud.

P31 Las demas funcxnes asignadds g la adlondad campeterte, de acuerda con gl nivel,
; 13 naturalgza v el araa de desempano del emplaa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura ¥ administracion del Estads.,
2. Paliticas piblicas estatales.
3.Plan Macional ae Desarrollo_

4. Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn MIPG. (’9&/

0. Planzacitn Estratégica. _

A 3 m e
£ =Cv
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DECRETC No. 379 dal 2020

6 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUERBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LGOS EMPLEQS GE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNBINAMARCA,

L Lonetifuzion Falitica
7. Fomulagidn v avaluacion de provectcs.
B. Tecnologias de la infasmacian,
1. Adrmumistracin del 1alames honano.
10 Manual de Funziones y Competengias Laborales.
11. Gestion del penocimignta & inncyacian,
12, Codige disgplinans unizs.
¥l COMPETEMNGCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) FOR HIYEL JERARQLUICO ]

o Aprengizape cantinio, * WiSidn estratégica

v Drentacitn a Resuliados. + Liderazgo efectivo.

» DCrentacidn &l usuano v al |+ Planeacibn,

ciudadana. v Toma de decigiones.,

v Transparencla. v Gestion v desarrcilo de las personas
Ce Compramiso can la Qrganizacion o= Pensamienio sisbémico,
. = Trabajo en equipo. o Salycion ne conflicios

ﬁ.dapt._qc icn al camhbia

VILCOMPETENGIAS LABGRALES EN PROCESOS TRANSVERSALES ™ |
Manajo eficaz v eficiente de los recursos, plansacdn, dirssaion v desarrpllo de persanal, «
claativdad 8 1nnowacicn. o
Viil. REQUISITOS DE FORMALION ACADEMICA Y EXFERIENTIA

Formacion Académica Experiencia
=  Titylp prolesional en Dergcho « NMeinticuatro (24) meses de expariancia
nicles  hasico de conocimieno profesicnal relacicnada con las funsiones del
Derecha y afines; @ BMmploo,
= Tilulp prafesianal an adminisizecian

da empresas, nodeo basica de
conacimignte: admimnisiracion; o

= Titulo profesional en  cantaturia |
publica, nucles basico de
conoomients” Conladura publica, o

= Tiluip profesional 2n 2cenomig,
nuglea baticon de  conagimientp;
Ecanamia; v

= Thule de pastgrada en la modalidad !
de especializacion rglacienada con |
las fungionas deal cargn.,

+ Tanela o matrlcula prefesianal er las
COs05s reglamentados por 8 iey.
| _ IX. ALTERNATIVA

6{)

L T,




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGDSTO)

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

A} Titulo profasional. T S o1
Cuarenla y ocha [43) meses de experiencia peofesional relacionada con las
funciones oel empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamantados par la lay.

by THula prefesional.

I Tilulg prefgsienal adicignal al exigide en ¢l sequisilo del respectivo emplec,
i siempre v cuando dicha farmacidn adicenal sea afln con las fumchcnes del
£MEe.

Weinticuatre {24) meses de experiercia profesional relacianada con las funciones
fel empsen.

Tarjeta o matricula profesional en las casos reglamentados por 1a ley.

6.2, PROFESIOMAL ESFECIALIZADD 222 OF

’ L IDENTIFICACION
Mivel. PROFES|ONAL
Danominaclén: PROFESIOMAL ESPECIALIZADD H
Codigo: 222
Grado: LI
N7 ge carges: B .
| Dependencia: |BUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA |
Jefa |nmediato: |BUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

0. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar log procedimientos carmegpondianies a 1o wnoulacetn do pergenal, las siluacionss |
adrrnisfrativas, la higudaclon v reconociiiento 42 salarios ¥ preskasiones, |a avaluacion del
desempefia v de aquellas que sa raglamanten o modifiquen en materp da adiminisiracidn de
personal para los servidores plblcos de la Carporacion Social.
IV.DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

1 Preparar la elabgracion da powdenslas, adtos, corificaciores, y demas documentos
relativos a lns procesos disciplingrios que deban adalantarse en primera instancia sxolra |
o5 funcsenarlos de la Entidad.

2 Repotar de manera aportuna l=s novedades da personal, para que sean includas en |a
néamina respectiva y provectsr los actos administratives de recondsimiento da faclores
salariales y prasiacianakes de 108 servidores poblicos y del pevsonal retiradoe de e Enuluad.

5. Ejecutar de confarmidad can la Ley les procedimientos para al Imgreso v vingsulacion el
personal da la Corporacion Social. tramitando oporiunaments la legalizacian de las
afiliaciones al sisiems bde seguridad social infegral, cajs de eompanzacion y entifj.@%_/

C




DECRETO No, 375 del 2020

(08 DE AGOSTO:

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABQRALES PARA LOS ENMPLECS DE
LA PLANTA CE PERSONAL DE LA CORPORAGION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

18. Praparar para 1a aulenticacitn, por pare del supgrior inmediato, las coplas de log

aseguradoras; asi coma el pago de los aportes corraspandisnles.,

. Elabotar los pregectas da actoe administraiives relacionados con la cjecocidn de las

stuaciones adminishrativas de los senideones publices d2 I Entidad, canforme a g
nommatividad legal vigente. v mantenar el Sisiema do Begistre actualizadg frente a |3
nowedad adrinistrativa.

Haser saguimiants a 1os framites (saltados ante las EPS, para recopernar 10g valores que
s cduzan por concapts de incapacided general v matemidad. de conformdad con los
procedim:enas aslablaecidas vias normas vigentes

Eealizar la revisidn y validazidon de 1a nomina brindande apayo & IBs funcionarios
raspansables an la aphcacitn del procesa da conlormidad con [a5 nomas yigentes.

. Provectar. para la frma del superior  inmediato, las  ceriiigacianes  |aboromes |

correspondientes a tempos de senvicre, funciones perfiles. devengados v toda informaaian
qus sobre &l drea de competencia, de las servidoras pdolces v relnades sg salicite

Adelantar los procedinnanios para qua 54 @ladiug en 13 operunidad legal la evaluaciin derl

dasempano y calificacdn de sarvic ot brndanda apoya a 105 funcionarios re2ponzahles en

Iz aplicacion del preoese de canformidad oonlas normas vigentes.

Elaborar ks praconcapios propios 02l ares que deban acompafar las consulas ante Ia
oficing Juridica, y apoyar |13 gestian. dertro de [a unidad de cntenia juridiae, con el aporte
de preebas e informacian relacionada con el diea de pestion, de confarmidad con los
peocedimientos establecidos y a2 nstrucconas dal suparior inmediato.

10. Aplicar las procadimiantos esiablecidos para | organizacién, semvicio y custodia Je |as

hustonas labarales de s servidores poblficos y retirados de la Entidad.

11. Realizar los estudiog, meestigaconas y propuesias que sobre el drea de dasampeno la

sean asignades. de confarmidad con las narmas vigentes

12, Sustanciar las indagarciones preliminares e anvestigacanas disciplinaies que deban

adelantarse a8 los sarvidores poblicog, &n primara insfancia, ©an apligacion de da Ley
disciptinana 734 de 2002, sus madificatenics. v [0 raglamantos.

13. Proveer informacicn asociada a la cparackdn da os precasos tansversales relaciohadass

con gl sistema integradeo de Geslidh.

14. contnbuir desde el ambxto de sy compelencia en a identificacian y ejecucian de acciones

pard la miligacién de 195 riesgos.

18. Adalamar acciones que cortnbuyan a la geslidn del conocimienlo @n matana de gestion

del talentn humana.

N b ’
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DECRETO No. 379 del 2020

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESFPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

documentos que reposan an laz hojas de vida da los savidores pdblicos activas v ﬁ3
reliradns v axistentas en los archivos de la Dependencta, ¥ que se deban expedr en
CAnGorancia con las nommas vigenias.

17 Las demas funcicnes ssignadss por 13 autoridad competente. de acuerdo con & mivel, |2
naturaleza v el drea de desempeic del emplec.

: __¥.CONCCIMIENTOS BEASICOS O EEENCIALES
1. Estructura del Estado.

2 Ppliticas publicas estatales.

d. Mormas de administracion de personal.

4. Rdgirnen salanal y prestacianal

7 MNarmina.

4. Confratacian actatal.

T.Dereghg Adminiafretivp,

B. Evaluacion del Dezsempano

5. Bienestar v estimules.

14, Modals IMagrads de Planeacidn Sestidn — MIPG,

" 1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES ]
. GOMUNMES _ . POR NREL JERARGUIGD ,
Aprendizaje continuo Aparts tecnico profesianal
Cirigntagion a8 Fesultades Comunccacign efectiva.

Jrigntacign al  uswaro vy ooal zestion da procedimign oz,
ciudadand. Crealividad g innovacion.
» COmMProMmiSe <on 1a CHganmzacidan. instrumentasion de decisicnes
» Tratajo &n equipo. !
« Adaptacitn al cambio, :

VILCOMPETENCIAZ LABORALES EN PROCESDS TRANSVERSALES
Manegjz eficaz vy eficientes de los recursos, negnclaclﬁn lransparancia, gestion de
procedimentaz de calidad, rezolscidn de conflictos, ofentacion al usuane y al ciudadans,
lama da degicianes craatividsd e hnevacdn, planeacién, brabajo en equspe, hderargd
aglacliva, direcoidn v desarrolla de parsonal, conocmiento del entarng, manejo de la
' |nf|:hr|r|.r1-3|¢r| url-:.—:ntal:ujn a rasuliadns.
VI REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENC|A

= F N

N ¥ =E = =

Formacion Aczdémica = —___ Experisncia
Pe Tl profeslonal an Daemrecho. = Doce (127 meses de expenencia profesional
| nigleg  kasico de cohoginerlo. relacionada con las funcignes del ermnplaa.

Cerecho v Afinas, o

«  Tilulp profesional en admimsiracion
de Empresas, nocler bésico de
canacitmanto: Adminigtracion, y

»  Titulo de postgrade en | rnm:lahdad ; -4
de EEpE |:|allzaf:||}n relacionada C-'EII'I . ] 'l

PR
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CECRETO Mo, 379 del 2020

Db DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE AFRUEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABQRALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOGCIAL DE
CUNDINAMARGA,

@5 funciones del cargo

» Tarjeta o malricula profasional enios
casas raglameniados par la ley.

a) Titula profesional - T

Treirta y seis (J6; mesas de expenenciz profesional elacianads con las
fungiones del emplee.

Tarela o maticula profesional en o3 casos reglamentadns par Iz ley

B Titulg prafesionak.

Tilule profesional adicional sl exigido en el requizio del respective emplea,
SEMpre ¥ cuando cicha ‘ormaccn adicianal sea afin con 13s funciores del

emplec.
Coce (12) masas da axperencia prefesional relacanada con las funoiones del
emplen,

Tarjeta o matricufa prafasional en ics casas reglamentados por la lay.

6.3. TESORER( GENERAL 201 07

I IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL I
| Denominacitn: ESCORERD GENERAL

Codigo: 1201

Grado: 07

N* de cargos: 1 _ _
| Depandencia: |[EUBGERENGIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

UBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Jefe Inmacdiato; DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVG Y i
FINANCIERO) )

i1 AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejecutar Ios procesos de Tesoseria en la Entdad. conforme 3 fas disposlciones legales
vigentes y a la aplicacidn de las herranuanas del Sistema de Infommacion.

B IV.DESCRIFCION DE FUNGIONES ESENGIALES

1. Ejacutar o procadimientos para garantizar el mecaude do los recursos v fondos,

pertenecientes a la Entidad. real zando 08 ragqistros v contrales cormesoondisntes a
travas dal Sictema de Informacion.

_ 2. Administrar el Sesterna de Infamacidn . para genarar 2 contral de caja, bances e .

B ALTERNATIVA [

04




DECRETO No. 379 del 2020

(06 OE AGOSTO)

FPOR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLEQS DE

10

11

14

1%

12

13

15,

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CQRPORACI|ON SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

inversiones, gl registro de ingresos, el fegislio da edretos, 2l proceso oE Ciemes
digrios, mensuales, elc y la gereracidn avlamalica de cusntas

Ejecutar Ias operacicnes para arantzar &l pago de los compraemisos adguiridos por |a
Enlidad

Realizar estudios y proyectar propussias para gl mansic financiero de excedenies de
hguidez de conformidad con las disposicianss legales

Supervisar el procadimlanto de recaudo para 13 aplicacidn de pages de aharras y
cartara de los usuanos de la Corporacian. a travds d&l Sisterna de Informagicn

Yerficer en &l Sistema de Informacisén, ias ordenss de page wo obligacicnes a carga
de la Enidad, para proceder 3 efectuar el pago a través de transferencra elecirénica
[ACH) a cheque, Bl igeal que la genaracion del camprabante de pago.

Fresentar informas de acuerda a las especificaciones contenidas en &l Sisterna de
Infermaccn, caoncernentes al area de desampafio.

Cantrolar las claves de seguridad, selles v damas. dractamenle ralacionadas can la
GRErACION Dancaria.

Drar tramitar a Ies fraslados v giros comrespendientas a los pagos, dervadas de las
operacicnes de Tesorsrna e inversiones que realice la Entdad, de acuerdo a la
nomatividad vigente,

Sclicitar con el Gerenta. |a apedura o cancelac on de les cuentes corrientes y de
ahartry para 2l manejo vy administracidn del presupuesta de la Entidad.

Efectuar lot pagos de retencion en |3 fuente & Industria y Somercia v demas impussias
nacionalgs v deparamentales, de acuemdo a los vencimientos establecidos por 1@
Adminisiracion de mpuestos Nacionales. i

controtar, v gestionar las acividades apcamimadas a saluclonar Ios chagues davaalias
qarados a nombre da la Corpotaciin Social de Sundinamearna.

Fraahzar Ios infommes de ley de acuerdo a 1as exigencias presanlades por la Contralaeia
Geneal de la MNagign, Cenkaloria Departemental. Secretaia de Hagwenda dal
Deparlamente, v demas Organismes de Zontrol.

Algeizar gomd pagador 1gs descuenios adigionales @ s funoonarios de 3
Corparacion Social, por concepto de créditos, ahorros embargos, retenciones ste.

Expedir con su firma v 12 del seperiar inmedizto los chequas para atender el pago de
las obligacione: de la Enlidad.

Preveer infarmacion asociada a la operacion de los  procescs trq_nﬁv@s_f

65




DECRETC No., 379 del 2020

(08 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE AFRUEEA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICT DE
FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNRINAMARCA,

relacioradsa con el sistema integrada de Gastidn,

17 contribuir desde el amblo de su competenca en la Wdentifizaclon v eecucion de
accinnes para la mil:;gacion de lat rigsgas.

18 Elakgrarlos preconceptas propios del area que deban acompanar las consikltas ante |a
cficina Asesora Juncica, v apoyar ia gestinn, dentrz de la unidad de criteric juridica,
con el apone Jde pruebas e informacidn relacionada con el area de gestidn. da
corformidad can los procedimientos establecidos ¢ 138 instrucciohas del supenor
inmediste.,

19 Lac demads funciones asignadas por la autoridad competene. de acuerdo con el avel. ;

la naturaleza v gl area de degsempeno del empeo.

L V. CONQCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
1 Estructura del Estada.

¢ Estatuto arganice de arasupuesto

3. Cantratacior astalal.

4 Marmas tribuarias.

5. Mormas sobre contabilidad pdblica ¥ Plan General de Contakilidad Pobica

G. Ley Seneral de Presuplresta.

7. Programa anual Mensuahzada de Caja - Pad

& Maneja del Sistema [ntegrada de Infarmacidn Finansiera - SIF Macien.

9 Mormas internacionalas de infermacian financigra para =l saclar pobligo - MICSP

0 Modelq integrada de Planeaciiin y geshon M1 PG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMU NES . POR !*.II_'!.I'EL JERARGQLACO
A ptandizae Sohtnud. ~ Apore técrica-profesional
= rientacion a resultadas. + Camunic acion sfadine.
= Drrigptacion gl usuario y al + CRestian de procedimigntcs
Ciudadano + |nstrumegritacion de decisiones,

= Compromizo oon |3 grganizacicn,
= Trabajo en equipr.
» Adaptacicn al cambio. )

' VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSYERSALES |
Manejo eficaz v eficente 4@ recursos, Megociacidn y Transparenoa, napotiacion, |
transparencia. gastidn de procedimentos de calidad, resclucidn de conflictos, onentagian at
usugrie y al tlwdagana, toma de daciziongs.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGI A |

Formacidn Académica Experiencia
v  Titulo profesional en Conizduria + Doca (12} mases da exparigneia Prafesionak
publica, naclee Dasicc da relaconada con las funciones del emplen,

ponecimianto: corfadu iz pablica

v Titulo de postgrado en la modalidad
de especiglizacion ralacionada can

C o~ ﬂmm \ E
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DECRETO No. 379 del 2020

{06 DE AGQSTO)

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

|las funcionas del cargg ' | a7 |

» Tarjela 0 matricula prafagional gn los
casns reglamantadas par |z ley

] 1X. ALTERNATIVA
al Tiulo profesional

Treinla v seis (36} meses de experiencia profesiomal relacionada con las
funcionas dal ampleop,

Tarjeta o matricula profesional en las casas reglameniadas por la ey,

B Titula profesicnal.

Thula prefesional adicional &l exigido an el requisila dal respectiva emplag,

siempre v cuanda dicha formacion adicenal sea afin con las funciones del
Bmplec.

Dose (12) masas de axperiencia profesanal ralacionada agn @s luncionag dat
emplen,

Tarjeta @ matricula profesional gr las cases reglamentados por 13 ey,

&4 ALMACEHNISTA GENERAL 215 04

l !, IDENTIFICACICN

[Nivet: FROFESICNAL

i Denominachkdn: ALMACEMNISTA GENERAL

- Godigo: rq B

Grade: d

N de cargos: 1
[ Dependencta: |BUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
T SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Jefe Inmadiate; ESCENTRALIZADA [ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERD)
i, AREA FUNTCIONAL: SUBGERENCIA ADMINMISTRATIVA Y FINANCIERA
ift, PROPOSITO PRINCIFAL
Diregpr v rospoider por fa adisesistracitn de los olomentos QUE ingresen v egresen del

Almacdn, garahiirando fa oporTubidad of (28 Seriisims que reguieran ias Jependancias parg |
U funeidnamignin.
_ Iv.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES
T Responder por Iz sdministragidn del Admacen General de condarnudad can las normas
wvigentes. y Ios procedimientos tecnoldgicos eetablecidos &n &l Sistema de 1nfpr'@iiﬁn




| DECRETO No. 279 del 2020

(06 DE AGOITO}

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LARBORALES PARA [LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

existenta,

2 Realizar analisis da informacidn con el fin de aportar a la foma de dacisiones Jde la
Gargndsia para el manad de los recurzos flsicos de (3 entdad.

J.Ejecutar las actividades encaminadas a la aglualizacion de lgs inventangs de [os bienes
devoluliwves. enfreqados a quisnass preslan suz Servicics en la Corporacidn.

4 Praparar y prasentar al gupoericr inmcgiaig. el informe de tedes [0 bienes que daban darse
de baja, anexando el payects dal acta admostrative, para una vez switido =l amite
redlizar el registra en 2l Sistema de Informacicn.

. 5 Preparar y presentar el plan de compraz de los matenales y suminislros que requieran las
: dependencias para U funcionanientc, y elaborar lags estimatwos por dependencia, v
. demas informacitn sobre el cataloga de elementos de, para la élaboracion de los t8érminas
. de referencia, de confarmidad can las normas, reglarentas internos y procedimienios
| astablecidos.

r fi Reqgisitar en el Sislerna de Informacen 103 ingrasas v egreses seobidos por campra y
suminisire en gl Almacén para el ramite de la cuenta y cancelacsn de facluras

. Mamener aclualizada el Sisterma de informacidn gl registro de proveedores de Lienas y
senicias que conliatan can la Soroorasion Social,

=1

8. Evaluar las saliciludes de pedidos v autornzar la entrega de o= mismos, con el fin de
racionalizar Ios bienes. viglar su adecyada ullizagion y provaer en forma cportuna a las
depandencias de los elementos cue requieran, de conformedad con los procadimienias
astahlesidos

0. Programar tag adquisicion2s e informar lps requernimienios de hienes, elaborando al
estudio de oporlunidad ¥ conveniencia v el cuadro compacative de precios del marcado, a
lin de praver [2 exislencia de elerentos necesarics pard el adecuada funcioharmenta de
las oependancias. d

10 Repartar al gfegutivo de cuenla de la firma de carredora de segums 05 elementos que
ingresan  para S0 inclusion en las polizas de seqguros, de conformidad com los
precedimientcs establecideos.

11.Mantener agtualizagn 2 Sistema de Informacion  respecto de los elementos devalilives,
de cada funcionarnio. para que 35 invenlarios sean SUSChtos por %08 usuarnag, para axpadi
Faz v sdlvos ¥ para presentar informes.

12 Supsrvisar 3 adecuada ulihrzaodn de los recursos asignades a los senvicios 4e a=eon.
mafeteria, mamnenirents, ceigdaria y damas achvidades que e fequieren pala el buen
funcionarmiants de (3 Entldad, v presentar informes penddicos 2l superiar inmeadigto

V13 Gehenar @ raves del sislema  1os nfames ¥ répaites raguaridos par aUperiones, y por 1og '
I organsmcs do control lales como. esistenclas, proveadoras, resumen mensual de |

Y Foue Frograza)

B




DECRETCO No. 379 de| 2020

(6 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL OF LA CORPORACION SQOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

movimientos. Boktn dians, Kardex. entradas y salidas, rotacidn de invenlarios. 69

14. Establecer puntos de cortrol & lodos los procesos. procedimientos y operacionss qua
adelanta la dependencia y wearitigar sy cumplimiento y continuo e crarm sk,

15. Aplicar ef Confrol Interno en cada uns de 185 actuaciones. actividades y oparaciones dal
almacen, gasi coma la adminigtracdn da la informacidn ¥ da 19s recurses gn procuta de que
25lag &2 realicen da geuerdo con las normas Constiturionales v Legales vigentes.

15. Responder por la gphicaciin de oz méledas v procedimientos del sistema de Gestian de
Calidad y welar por la efactinidad, eficiencia y eficagia del mismo

17 Freparary presentar los informes requaridos de atuerda a las inshrucciones recibidas

18. Fravaar informagion agociada a la operacian de (08 procescs fransversass relacionados
can al sisterna integrade de Gesian.

14, epttnbwuir desde el Ambito de su competencia en la identificacicn v ejecucion de actiones
para la mitigacion de Ios resgos.

20 Adelartar aociones que conlibuyan a fa gesndn dal constimante en matana de gestidn -
del falenta hemana.

21. Las demds funcicnes asignadas por [a autaridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezra y el area de desermpedio del empleo.

| ... V. CONQUIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
1. Estruciura <dal Estado.
£. Eslaluia orgdmisd de pretupussto
3 Conbatacidn eslatal
4 Momas tributarias,
i 5. Momas sobre contabilldad poblica v Plan Setweral da Cenlabilidad Paolica.
& Ley General de Presupuesic,
7 Pregrama Anoal Menaualizade de Caja - FAG
5 Mangjo del Sistema Integrada de Infennacién Financiera - SAF Magidn
i 9. Momas intermacianzgias de informac én finansiara gara el sacior pdblico - MISSP.
i 10 Modela integrado de Planeqcion y gestion MI PG
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : FOR NIVEL JERARQILICO
+oprendizaje conlinyg «Apore ladmengentetional.
= Drientacidn g resultados. = Comunicagion efectiva. _
r Qrientacian al usuarna y al + = Gestion de procedimisnbas. -

Ciudadano. = |nstrumentacian de decisiongs.
v Cpmipramisg con g arganizacion.
» Trabajn an equipie.

' fdaptaricn at cambio. |

ViL.COMPETENCIAS LABDRALES EN PROGESOS TRANSVERSALES

e = e bkl




Foue Progreess

' DEGRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO]

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA 1LOS EMPLEQS OE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOGIAL DE
CUNDINAMARCA.

[ Mancjo eficaz v eficienie de recurses. Megociscigan y Transparencia.  negoc@cin,

fraksparanca, gestion de procedimentos de calidad, resclucidn de conflictos, cnentacién =l

uzuario y al cudadano. loma de dasisiones. _ L
YIIl REQUISITOS DE FORMAL DN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formac|gn Academice ! Experigncia
« Tilala profesional en Adnunistrasidn |« Dieciocho (18] mesas de axpeiangia
de empresas.  noclen  bdsicn e Prolesional ratacionada ¢on las funcicnes del
CONOCIMAENtD: Administracién; o empleg

‘w Tilule prefesioral  en Contaduria
publica, neicleg hasica de
canacamenta: Centaduria pablica: o

o TNule prafescnal en econdmia. nuaclec
i DASCO 4o canocrmento: Ceoncmia: o

« Tituln profesional en Ingamadia

Industrizl. nucles hasica de
canaciments: Ingenieria industrial, v
afinas.

Taneta o matricula prafesianal en (o
casos reglamentadas por |3 ley,

IX. ALTERMATIVA

a) Tilulo profesanal
Titulg ge posgrada relacionada con las funciones del emples.
Tarjata o matricula profesianal en los casos reglameniados poe [ ley.

b} Tilule profesonal.
Tilule profesioral adicanal al sxgqile en e raquisits del raspacive emipleg,
sempte y cugnda dizha formacén adicocnal sea afin @on las funcionas del
amplad.
Tarjeta 0 malriculza profesianal en los cases reglamentadas paor |3 ey,

70
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! Que Proge
DECRETO No. 379 del 2020

(06 BE AGOSETO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABCGRALES PARA LQS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACIDN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,.

5.5, PROFESIONAL UNIVERSITARICO 219 03 7l
I IDENTIFICACION
Hivel: PROFESIONAL o
| Denominacisn: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codige: 218
! Qrado: 3
N da cargus: e
"Dependenciaz |EUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FiNANCIERA |
Jefe Inmediato: |[GUIEN EJERZA L& JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

fi. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADUWINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
N, PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, dizedar, Organzar, sjecular v evaluar [os planes, programas y provecios v senicios
mizgnales o administrativos adelantados por el drea ¢ argeese, e implementar patibcas
intemas v medidas da contral a Jas mesmas

IV OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1 Disefar y elacutar [as acgiones de apoyo 8 la etaboracidn, gjecucion yio evaluacidn de |
s planes de accwn, contingencia ¥ Tejaramienta continuo qua se desarmollan.

& Elaborar, gjecutar, hacer seguimenta v evaluaoion d2 95 planes de necesklades oe
brenes ¥y servicics de campra. mantenimiento v de ejacucion presupuestsl, relacionado
con el plan anual de sdquisicicnes de la entidad.

4. Elaberar los estodies gue & ssan asignados, de conformidad oo 1a funciones de
dependencia. :

4. Elalorar informas relacionaics con log temas & cargo de 18 dependencia que le sean
asignedas,

3. Coordinar y haset séqurmenta a las aclividades nacesaras parm |3 gjgcutitn de las
elapas precontractual, contraciual ¥ post contraciual para la adquisicion de bignes v
SENVICIos requelidos por la Corporacidr Sooal de Sundinamarca, de conformidad -oon
la normatvidad legal vigente.

&, Participar en el comile de contratacidn, audiencziss de la aclvidad contraciual & integrar
95 comites asesores v evaluadores

7. Orgahizad y manlener astualizada la Infonmacidh sobre al estado de los bienes las .
instalacignes tisiga del edifiep sede v de s sistemas hdrosanltanos, céctncos. de
segurided, ambientez v demds sizternas de |a Corporacedn Soclal de Cundinamarca,
para facililar B lome de decwsmenes, en materiz  presuposstal. programar las

adguigiciones y suzlentar los informes que €0 25t roatan g deba sustentar 13 Eniidpt:f,_l_g,

b
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DECRETO No. 373 del 2020

08 DE AGOSTS)

POR EL CLUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANU AL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARE A,

05 entes de cantrai.

‘ B Hacer saguimientd & los recursos prasupuestales da la entdad asignadas a la
adquisicion de  bienet v senicios, al manlemmienta y  sosierimierto de la
infragstructura de I3 enfdad para garantizar 1a prestagion de los servicios.

9. Dazarralar @ wnplementar lag acciones de aclualzerion dz manualas, progssos.
Frocedimisniog sistemas Necesanos para la gestion de |8 Dependencia.

0. Proyear indormacidn asociadd @ 1@ operacibn de los  pracesos  bransversales
I relacienados con el sistema intearado de Gestidn.

1. Contnbur desce al ambilc de su compatergia en |z identificacisn vy ejecucion de
acsiongs para la miliggcion de los nesgos

. 12, adalantar acciones oue sontribuyan a la gestida deal cenaoimenio en matania de
| gestinn del talerts humena

AREA MISIONAL

1 Efeciuar el esiudio v anahss finarce o de marcacos, que silva para |a elaboracién del
plan de captacion de nuevns afilados. v [ aghializagian ozl portafolio de senvicios.

Z. Estructurar planes de neqociof para el lanzamente de muevos productos y servicios,
de la Corporacian.

2 Determinar las herramienias finargierags gara la adecuada distribucian de los recureoss,
qQue pamitan gecutar e pregrama anual de bienestar social, ¥ capacitacion para
afiliados, beneficiarioz. v actvidades tendientes a la captacion de nuevos usuars.

4 Origntar ¥ cogrdinar gl desarmglla de nesyves servicios vy producios, su posible
Jnanciacion, |3 revision de los existentes, as como el dizgedo e implantacian de dos
meliumentas para al saguimiante, ¥ 18 evaluac:tn de las resullados comercigles y
sociales de dichos poadoclee.

S Promaver, contralar y svalrar el establecmienty de wincules ¥ 12 concetaodn de
Aliznzas Estrategicas con atras Ertidades para &l desamalle de produstos v servicips,
para asequear que la Carporacidn Socal compla lat esiralepias de memradeo v
comercialzacion sehaladas por 12 Gerenoa.

B, Proyvectar solicitedes de las disponbibdadas procupuasiales, a fin de apoyar las
campahas de puthcdad y pramacicn, de (0% productos v sawvicios en cumplimienta del
plan estralégico de la Enfdad.

7. Brrdar al apoyo refaclonada con el tarmsa dal Area de desampenie, 3 fin de ssegurar un
buen semicio al chenta,

-_.&-. "t"--lfl;:;\ m : ..._.
e Ww -
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DECRETO Mo, 379 del 2020

(06 DE AGOETO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACICN S0CIAL DE
CUNDINAMARGA.

e - . _ _ — :
. B Proyeciar respuestas para atender solicitudes o requerirmentos relagignancs con el

ared de desarmpefia. de conformidad con dos procedimienios establecidas ¢ las
i Instruczlanes del superar inmediato.

a. Efectuar_l_'emmen-::la-:i&n% de acyerde al sequimieno gque e rsallce al Siglerna de
Informacion, relacisnada gon las necesidades del araa.

10 Presentar los inforrnes gue sahcrle el Subgerente de Servicics Sorporatves, sobre las -
asuntos competencia del drea de desempano.

11. Elabarar los preconceptes propias ded area qua deban acompaiar las consultas anls |a
plicina Jurldica, ¥ apoyar la gestion. dentra de |18 unidad de critero jurdico. con al
aporte de proebas @ informecion relacionads con el area da pestidn. de canlarmidad
con 132 procadimientos estabiecidos v las instruceiones del supenor inmediatg.

12, Las demas funcionas asignadas por la autendad compaiente. de acuerdo con gl nivel.
la naturaleza v &l drea da dasamperts dal emplee,

V. CONQCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Estructura del Estada.
Modeln Intagrado de Planeacion y Gestidn -MIPG.
Geslion v evaluacion 42 prayectos.
Fresupuesto pablico v gasticn financiara pibhca
Contratacidn admmustraira.
Puoliticas publicas eslaltales
Administracidn de agtivos e invendarios.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL |ERARQUICO
vaprendiza)e continyg “Aparte tecnico-profesional
» Crigntacion a resullados « Comunicaaidn efectiva
, = Qdrientacidn al usuana y al ciudadano v Gestidn da poocadinnentos
* COMPpramiss S6n 1§ ofganzagidn vnstrumenteciin de decisjiones
» Tiabajs an eguipo i
* Adaptacicn al cambio
VILCOMPETENCIAZ LABORALES EN PROCESDS TRANEVERSALES
Aprandiza)e permanente, pransacien, frabajo en equipe v colaboracrin, ransparentia

Hm O s a2

VIll. REGUISITOS DE FORMACION ACADERICA ¥ EXPERIENGIA -

__ Formacion Académica o Experiencia
v Thulo prafesianal  en Administracdén |« Doce (127 meses de exparigncia profesional
de empresas. hacleo  basico de ralacionada con las funciones del emplag.

canagirmigoly Admmstraditn a

= Titulg profegional en Economis, nacien
bagico de conprimignte Esoncmia o | T

& =By Poue Progresal
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DECRETC No. 374 del 2020

(08 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LAECRALES PARA LQS EMPLEGS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

« Titic  peofesicnal  en genrdia

Irdustnal, nacles DaAson (4 [=]
canocimienta: Ingerueria Industrial vy
afines.

» Tarela o malridula profesional 2n los
" CRASUS reglamentados poer la ley
| 1X. ALTERNATIVA
2] Tillg orefesional.
Titule de posgrade relacionado con las funcenes del emplea.
Tarjeta  matricula profesicnal en Ios casas reglamentadas par la lay.

B Tilula prafesicnal.
Tilula profesional adicioral al exigigo en el requiste del respectiva emplas,
sigmpre v cuande dicha formacion adicional sea afin cen las funciores del
armplea.
Tarjata a matricula profesional en los casas reglamentadas por |3 lay.

6.6, PROFESIONAL UNIVERSITARID 213 02

= —

L IDENTIFICACION :
THivel: ROFESIOMAL
| Denominacian: ROFESICNAL UNIVERSITARID
v Cadlge: 213 [
Grade: 02
| M de cargas: 5 _ J
| Dependengia: 'SUBGERENCIA ADMINIETRATIVA ¥ FINANCIERA |

| Jefe Inmediato: " QUIEM EJERZA LA JEFATURA OE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

NI PROBOSITO PRINCIFAL

Adminisirar los Sistemas de Infomacidn de @ Corporacitn, an especial LITISOFT,

ISOLUCION y DATADDG, y asegurar el soporte nfarmdtice a las diferertes dependencias v
usuanos, v el mantenimiente de sguipos de computa soparte eléciricg e infraestruciura de
red, tecnoiggia para comunicackones. Inlerret. Inranaed, softwar2 pperatvn, optimizanda 1a

 uliligacian de los racurags digponibles,
. W.DESCRIPCION DE FUNCHONES ESENCIALES
1. Ejetutar los procedimienlas infarmilicos para asegurar el funconamlantc de |os
sislamas da informaciér de la Entidad

2. Garentizar el tuncionamrenio manignimiento ¥ segundad del Sisterma de Informacian,
Brindanda asislencia y soparte [Ecnico, ademas de presentar estudios, evaluaciangs y
L canceplos para su astualizacisn y mejoramienia. de acuerdo con los procedimientos

G mi |l

74




Que Progresa

DECRETD No. 379 del 2020

(06 DE AGOITC

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE FERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

establecidas v la neimativdad legsl

3. Agignar y relirsr @ cada usuario de los sigremas de informacin, 105 permises ¥ niveies
d2 acoeso, de acuerdo al rol asignada por 2l supenorinmediate del yauanio.

4. Propaner sl disefio v g lormulacion de procedimientos v Sistarmas. para sapoftar
ectudios de gportunidad v convenienma, con miras a epirmizar la obilcacan de |os
recurzos  disponibles,  efacluande  investigacien y  evaluacion de  estandares v
metadalagia ar infermatica para las diferantes dependencias.

Ll

Apocvar el procesa de mantammentd de equipns de pompulo  spparke alécllog e
rfragetiuciurg e red, decnologia para comunicaciongs, Irtermet, infrangl, agfhwdars
aperativo, bases de datos, ofimatica, antivirus ¥ de propdsite especifics, incluido a0 wso
legal & traves del ficencamento. copias de respaldo. redundanca en setemas crioos
planes de contingencia v soperte teenice al wsuano final, supervisando (a5 lAbaes
I teonlcas desempernadas por tergeras. |

;E Elabgrar y presentar los informnes requeridos por el supenar inmediato

T. Las demds funciones asknadas por la aulorldad competente, de acuerdo con el nivel, I3 |
naturaleza v el grea da desempeina del emplea.

&. Praveer infanmacidn asociada a la operacian da [os procesos wansversales rakacionados
con el sistema integrada de gastion,

9. Contribvir desde € ambito de su competengia en la denfifipagidn v ejacucion de
dccicres para la mitigacian de los riesqos.

10. Generar. implameniar y arbieular astratagias, esiudios. investigaciones, herramisnlas, &
instrumenigs de las palilicas a garga, qua eontnbuyan &en 3 gesikién del conocimiznia 2n
la entidad

11. Las dermas funciones asignadas por |3 autoridad competente, de acuarda con €1 nive, 12
natiraleza v el araa da desempena del empleo.

Y. cﬂ HGCIMEEMTDE BAEICDE O EEENCIALES

[ 1 Admirstracien de redas, Windows, clientez XP. vista v indows T
i & Estralegiz de Gobierno Drgital
! 3. Estandares y buenas practicas de segurided de 1a [nfarmacian.
4 Estruciura del Estada
5. Modelo Integrado de Planezgian p Geslion - MIPG.
3. Gatlivn del conccimients & INnavacion

V1. COMPETENGIAS GGMPDRTAMENTALEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
«Aprendizaje conlinua
= Qrigntacion a resultad os
» Qrantacidn al wsuaria v al siudadann

=Aporie Tecnico- profesional
= Comunicacian afeciva

- Gestion de procedimisntos ) %?_:\T,-_-*’

T3
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DECRETO No. 379 dal 2020

{06 DE AGOSETO)

POR EL CLIAL SE APRUEBL Y ESTABELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SGCIAL DE
CUNDINAMARCA.

= Comprormise con 1a arganizacion. « [nstrumentacidn de decizianes ?ﬁ'
+ Trakajo en aquipc

. _ MILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESDS TRAMEVERSALES
Trabge en aquipo. [derazga efectva, crealividad & innavacion, concgimignto del entorna,

_planeacidn. manejo de la informac:én, Direccian y desarolo de perscnal.
¥Ili. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA ¥ EXPERIEMCIA i

formacion Académica Experisncia
a Titule profesional  an Inganiaria de |« Seis (B) meses de experiencia profesicnal
Zigtemas, nucleo basico de relacionada con 13as funcionos dal emplao :

conocimiento: Ingenigria de sislemas.
elematca v afines.

[+ Tarjela o matlzula profesional en lae
i Gatos reglamentadas par 13 ey
' IX. ALTERNATIVA
al Titula profesiansl
Titula de posgrade relacionado can las funcones del emplea.
Talela o matricula profesianal en ks Gases raglamentados par g ey,

bl TRulp profesianal
Thule prefesional adicionzl al exigido en el requitito da! respectiva empleo.
giempre ¥ cuando dicha farmacién adicional =ga alin con las funciones del
empled
Tafesa o mairicula profesianal en los cazos reglamentadas por 1a ey,

€.7. PROFESIOMNAL UNIVERSITARIC 21802

I IBENTIEICACION
Miwel: FROFES|IDMNAL
i| Dendtninad [&4n: L |FROFESIONAL UNIVERSITARID
- Coxligo: 15
Grado: .
{N" de cargos:
[[Dependencia: |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIERS |
|[Jefe Inmedlato: |QUIEN EJERZA LA IEFATURA DE LA DEFENDENCIA_ |
K. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FIANANCIERA

. FROPOSITO PRINCIPAL

Elaberar. ejecular, evaluar y realizar el seguimienta a los Planes Anvales de Capactacion y
Bienestar Sooal, v programa da segundad y Salud en el trabajo. de los serrideres publicos




CECRETO No. 379 da| 2020

{06 DE AGOSTO}

PCR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARGA,

‘de la Corporacién Social de Cundingmarca,  de canformidad con (@s normes legales T
v Jentes.

IWM.OESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Elaborar y gecytar & programa de capaatacidn anuel en promocfin ¥ prevencion, que

incluys 10z peligrsfriesgos prontalos v sea extensive a todoe los niveles de la
Craani 2acian

2. Habwerar y gjecutar los Programas de Yigilancia Epidemiolégica, fe acuerda con las
rnesgos de la empresa.

3. Hepaontar & la alta direccicn 1as situaciones que poedan afeciar |a Segundad v Satud de
log frabajaderes Contratiztas v vizitarilas.

4 Elaborary actuahizar laz peliticas de Seguiidad y Salud an al Trabajo. necesanas para al
maneyc de preveedores v gontratistas v solictar la aprobacidn par paite da la garanaia.

3. Mantaner aclualzades Ios pregedimientos de trabajo saguo v de aguallas aclividades
que genegren rigsges pricnlarios para la eampresa ssan astas rafinaries o ne rdingias.

6. Paricipar en ol equipo investigador de inc.denles. acuderdes de trabejo y enfermedades
laborakes,

¥ Drientar capacitaclones al persanal relagionadas con Seguridad y Salud &n el Trabaja.

8. Atendel las wslas dz la ARL y de 135 entidades de vigilancia que Wsilen 13 empresa para
Ia ravisidn del Sistema de Gestidn de Segqundad y Salud en el Trabajo. :

& Preparar &l Flan de Trabajo Anual do Sagurdad v Saled en el Trabajo de 12 ampress,
incluyendo |3 asignacidn de recursas ¥ el presupuesta necesania para su Ejecucion.

10. Realzar ¢l segumienta y ejecucian a los planes de accién dervados de |as acciones
coirectivas, preventivas v de mejora, que 5 arigingn de las diferentes actividades del
Sisiema e Gestivn de Seguridad v Salud 2n 2l Trabajo.

-11. Apayar y asesorar a los irabajadores, e Comie de Corvivencia, o COPASST, las
Brinadas v la Gerencia ge 12 Empresa, &n [a elaboracidn de log infenmes de rendician de
cuenias.

12. Disefiar, impeonantar y sjecular, |05 programas que s2an necesarias para la pravendion
da enfermedzdas labarales y accidentes de trabajo

13, Elaborar v actualizar manuales. precedimientog, formatos € instraclivaes relagionados con
el Sistama de Seslidn de Saguidad v Salwd en & Tralags.

14. Elaborar v mantenar aclualzada wda la documentasion del S3E-33T que sea requernids
por la normatwldad vigente en Colomba o por normas o estandares que |a e_rn@esa

(e




Poue Progrozag)

DECRETO No. 379 del 2020

(05 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE CGOMPETENC|AS LABORALES PARA LGOS EMPLEOS DE

18

14,

20,

hay_a' adapizdd.

1E..

7.

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SCCIAL DE
CLUNDINAMARLCA,.

. Peglizar arualments & svaloacdn degl SG-55T de acuerdo con 03 estandares mnirmos

del Sistema de Seshon da Segundad y Salud en el Trabajo

Cefinr v levar a cabo a2 actividades de medicina dal 1=abago, pramocian v redenedn,
e confanmdad con las prigricadas gque sa idantificaron en el diagndstice da las
candiciones Jde salud de o5 trabajadores y las pelgrosTesge:s de ntarvencron
pricailarios.

Repartar a la Adrnunistradera de Riesgos Laborales {#RLY, a [a Entided Promotora oe

Salud (EPS) fados 10s acodenies vy las enfermedades laborales ciagnosticadas .

Azimismno. reporar a la Diceceidn Teritonal el accidente grave v maortal, como lag
anfarmeadades diagnaoslicadas como labaralos.

Definir @ imalamentar las acciones praventivas we correctivas necesarias son base en

Ics resultados de 18 superasidn, bspeccones |3 medicion de Ios indigadores del :

Sigtema de Gestién de Sequidad y salud en el Trabaje entre otros, v las -

iecamendacionss del COPASST o vigia.

Agpqurarss da que |a organEscian sumpla con la nermatividad en Segunidad y 53lud en
¢l Trabao J.e e carrgspenda

Lat demde funeicnes asignadas par la avloridad campelenta, de acuerdo con al nvel, 12
naturaleza y el drea de desempena del emuoled

AREA DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION ¥ ESTIMULDS

1. Paticipar en lg elabaracion dal plan de formacicdn v capacilacion v los gregramas de
bienestar y eatimulos de & coparaciin social de Cundinamanca

2. welar para que las apropEciones prasupuestales garantioen el cumplimenta del plan de
farmacidn v cAapBoilscidn y IGS programas de tenestar v estimulos de 13 Corporacian
gocial de Cundinamarca.

3 Crear, modificar o suprimir debsda v motivadamente o3 pregramas de capacitacian,
bignesiar ¥ estimulas, enignde en cuanta laz necesidades de 1a entidad.

14 Contriguir a travas da acconos participativas basadas €0 la promacign ¥ prevencian, a la
v gonstruccion de un mejor rmivel educabive. credtva, sacial, y de salud de los empleades

5 Conbribuir en la divalgacion de las actvidades v planes de los programas de bignesiar
social v e estimulos de la entidad, ast come selar y preporcioner el uza racienal vy
eficiente de |os recursss destinadoa para lz ejecucizn de dichas pragramas.

i, Seleccionar mensudl o semegiral al mejor empleado de camera.

78
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DECRETO No. 279 del 2020

{08 DE AGOSTOD)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CLUNDINAMARCA,

: i . : —- ST R Er—— 7
7. Definir 1gs crilerios v orentar 8 12 direccion administrative de falente homang en el disedo 9
y evaluacion panicipabva del plan de incantivaz de {a entdad.

.8 Feqlizar gestiones que contduZran a la celebracion de convenes con antidades v otros
i Drganismps para la ejecucidn de programas de capacitagion, bienssiar v estimulos de la
corporacidn social de Cundinamarca.

8 Aphear critargs para el sanuimients. evaluacion ¥ conlrol del plan insfitucional de
canasitacign

10. Elaborar el informe anual de evaluacion de los programas de gapacitacidn, blenestar y -
ecltimulns desarrellados an la mspactiva wgancia.

11. Medir @l clima laboral, por o menos cada des afos y defionr. gecutar v evaluar
estrategias de infarenaion.

12. Preparar al pre pensidnadn para el retiio del sencio.

1. Identificar 1a sultura organizacional y definir 105 procesos para 13 censclidacicn de la
cultura deseads.

14, Fortalecer el rabajo en equipa
15 adalamar proglamas de incentivos.

16. _as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de ageerdo can ol nivel, 1a |
naluraleza y el dres de desempano el emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan Maclanal da Dasarrolle v plan sectorial
. Estructura del Eslado
. Politicas pablicas esialalas.
. Modelo Integrada de Planeacian y Gashon - MIPG.
. Plan Macional de Formagion y Capacilasion. )
Ewaluacian del Cesermpefio. '
Eerenria Plblica.
Sistema de Eatimulaz
. Planeacion Estralégica de Recursos Humanaos.
1(}1 Sistema de Inormacion del Empleo Publizn.
11, Regimen degartamenital y rlhicipal.
| 12. Gastidn del conorimiente & NN @WALIAN
""" VI, COMPETENGCIAR COMPORTAMENTALES

e L B R U L e e

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
s ApiandiZ age Conlinu. = Aports 18onca- profesicnal.
« Onentasidn a resultados r Comunicacien efecina.
« {rientacidn al usuarie v al ciudadanc. ;- Gestién de procedinmiantts. . P ,.l-'"

i
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DECRETO No. 374 del 2020

16 DE AGOSTO)

FPOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LGOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL GE
CUNDINAMARCA.

" Compremisa con |la organizaacn. s Instrementacion Je decisicnas.
» Trabaja en equipa. :

+ Adaptacicn al cambia. . ]

VIL.COMPETENCIAS LAECRALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Mangjo eficaz v efioenle de recursos, Negogiacién vy Transparencia. N8gociasion

transparencia, gestion de procedimentos de calidad, resolucidn de conflictos  ariantacidn al

LsLang v al ciudadana, tema Jde dacisiones. ]

¥l REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

Fommacidn Académica Experiencia
¢« Tituie prefesional en Administraciin @ Seis (8] meses de expernenca profesicnal
de  empresas, ndcleo  basico de relacionada con las funcnes del emplss.
canacirients: Adminictiratian, o

= Titwle profesional  en Econamia,
niclea  basico de  conoomierto:
BCAINGITEE; )

« Titue profesional  en  contaduria ;
pubhca, ricleo b Bica de
SOnacITIants: cormaduna pabhca, o

= Thule profesional en trzbaje sccial,
nucles basice de conoomienia iraoajao
gacial v &nes, 0

¢« Tlule profesional  en sociclogla,
noelea  bagico de Sanacimienta.
Cigncias spoiales v Aurmanas.

= Tarjets o matrfoula profesional en los
cazos reglamentadaos por la lay.

IX. ALTERNATIVA

a] Titulz prefesipnal.
Tiwle de posgrade relacionado con las funacnes del amplon.
Tarjeta & matncdla profesionat en 108 casos renlamentados por la lay.

bl Thula prafesenal.
Thata profescnal adizicna: al exgde an @l regquisds dal respectivo emplec,
siempre ¥ cuande dicha farnmacidn adicional sea alin can las funcigres del
emplen.
Tarjeta o rnatricula profesional e ket casos reglameniados por |a ley

&80




OECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTCH

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABCORALES PARA LOS EMPLEDS BE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

6.5 TECNICD QPERATIVD M4 02

. L BENTIFICACION
" Mivel: TECHICD
' Denominacidn: TECHICO QPERATIVO

Cedigo: 14

Gradao s

WY de cargos: B L i
[ Dependencia: |PCHDE 5E UBIQUE EL EMPLEG T
[Jafe Inmediate: |{XUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

#, AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS ¥ PROCESOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soparte y asictencia téocnica en el disefo, desarmolle, actualizacion v operacién de
Manes, pregramas, proyectos, precedimientos y tecnologias que adelante & Cependenoa,
confofme a3 las palificas de operacitn de la Carparacidn Social v la normatividad vigenta. para
£1 efeclive paga de Iz ndming de susldos v los procedimientas darivados de la misma.

I¥.DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENGIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

1 Presentar y consohdar infgrmacion v estadisticag que facilten la formulacion
sequimiento de 1o provectos 3 cargo da la Dapende neia. '

2. Manlener agmalizada @ informacion en oz diferentes medios dispuestos por |3 Entidad.
en cumplimients de |as polilicas de operagan vigenias.

3. Proyeclar regpuesia a las sohciludes de infarmacion que sean farmyladas por los grupos
da valer en termas relagionades con lg geslidn de la Corporasidn,

" 5 Elabaorar, susculnr raglstran documentps en ot cistemas da informacidn de la

7o Hrindar apoye  asstenod sdmmisiative v logistica regquenda para el desarmlic de
‘ actividades de la Dependencia. ;

i
| ) &
$EO

4 Elaborar informes relacicnados con los lemag a sargo de [a Depandencia que |8 sean
agignados.
Cotparacling qua en el drsa de desempafio 52 requigran

B. Consoldar infofmacidn sobre metodaleglas de evaluacién de rezottados, gesidn e
impacta de laz paoliticas de la Corparaciin v las nomas vigentes.

-

8




DECRETO Mo. 379 del 2020

106 DE AGOSTON

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

Frowvear intarmacicn asociada @ la opetacion de o5 procesos transwarsalas re acionados
<rn al sisterng intagrado de gestitn.

Contribur desde ol dmlilo de su cempatencia &n la idenlflcacion y ejecucisn de acciones
para ia mbigacidn de las rigsgas,

10. Generar mplementar v articulas estrateqias, estudios invesiigaciones, heranwemas, e
inztrumentos de laz politicat a carga, que centribuyan en 13 gestion del cancoimienta en
la anticlan.

AREA ADMINISTRATIVA

Ejecutar los procedmientos de recepcion, rewsion. eqistrd, conlrol y evaluacidn da
npvedades. para alimentar 2l ¢islema de infarmacian para el recorgcimients de la ndimena
de los zenvidores pdolizes de cenfarmicad cor los procedimiznios astablacidas.

Elaporar aclos administrativos de reconocimienta 42 feplores salarales y prestacionales

de o3 senvidores pudlices ¥ del persanal retirada de la entidad.

Ejecutar |32 actividades de recepcion de soticitudes. hasqueda de infomacion v analisis
de dacumertacién para proyectar certificaciones des tiempa OB servics para persanal
achvo y relirado de ndmona, eerbficados de bonc pensional, cesantlas, viaticos v los qua
%2 lg asiona de confermidad con el area de desempefio.

Fealizar actividades de caracier 1ecnico con base en las procedmientos para dar |

curnphimienta da las stuac.onss admimstrativas de 192 gerandares poblicos de la Enndad,
lalgs coma encargds, camiskenes, icancias elc.

. Mantener aclualizado el sistiema. de infomacicn, documentas Y correspandencia y atros del
area de desempeno da conformidad con lag instruccionas dal supenar snnadials,

. Mantener actualizado el registra de ausentizmos, REEMIsos v avsancias de los funcianarios,
asi coma cadlficaias v archivarios an 2 higloia laboral,

Reslizar aclividades de: fuparte legal, administrative y 18cnien pata mantener sctualizados
Ics registres de la planta d2 persanal, las historisgs lahgrales, v el Sisterna Unice de
Irformracicn

Partiopary apoyarla realizacidn ¥ ejecucion o2 astividades de recepoon, revisidn, registra
en el sizterna de infemacidn. contral y segquimients de [as solicitudes para el desarnrplla de
l&s pragramas de Bienestar Social y Capacilacisn, e canfonmidad con las protedimientos
astablecides ¥ [@8 nohas vigantes

Mantener gotuslizados el sistema de informacicn, documantos v comrespendencia § olros
del area de desempeo, de conforidad con 13z nstroseiones del supefior inmediato

10. Cenliiluir dasde al ambita de su cormpetenod en o idenificacin v gacacidn de acsiones

a2
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Que Progresa
DECRETG No. 373 del 2020
(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SCCIAL DE
CUNDINAMARCA,

péra Iz hﬂltigacit’ln de los ri&sgt:-é- &3

B1. Adelanar acciones que contribuyan a la gashdn dal canaoimignia en lemas propios de |a
Dependendia.

[ 12. Las oemés que le sean ssignadas por su jele nmadiato v que estén acordas gon I.a
haturakeza Jdel carge v gl Srea de desempeho.

_¥. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Esfade.

2. Marmas basicas sphre archive v almaceén.

4. Redacaian y estjln,

4 Esladisiza basica.

3. Maneo de harramienias afimaticas | oflice 2 Internet.

| B, Narmas y reglamentos del area de desamparno

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - : i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
-Aprandizae condinug. « Confiabilizad écnica.
“Crentagiin a Resultados Dizciplina.
vnentacion al usuanic v al ciudadano. ‘Responsabilidad.

“ZOmpromso con la Organizacidn.
~Traba)c &n aguipo.
“Adaplacin al cambin.

" VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSYERSALES
Maneo eficaz y eficierte de los recursos. orientacion 4l usueana v al gudadanc, lranspaiencia,
resdlucidn de corflictos, gesticn de procedimientos de calidad. Trabap en equipn, _
_ Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ______|
| Farmagion Académica | o  Experienc|a |
» Titulo de formacitn téchica pml’esmnal + Diaciccho (18) meses de expatiencia lakaral
an Adiinistractn de amprasas, noclen
i bagicg de conacimierte: |
Adminisiracion; o i

: »  Diecizcho (18] meses de experiancia [abaral.
v Titulo d& formacetn técnica profesianal |
i en sontaduia poblica, nicles basico o
canacimanio, contadurla pabhea; o
|
w Titulp de formacign teonica profesianal |+ Diacochs (18 mases de experiencia laberal.
€N Operaciones bapcaras v SEnicios
financiaras, ndclecs  bdsicoz  del
CoNGCimignior Econgmia ¥
LSolrmimisirazion 0

i
|« Tityla de formacion leenica profamcnal |« Dieciocho (18) meses de expenehsia laboal. ,,I-'f




DECRETO No. 37% dal 2020

108 DE AGOSTO

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNMCIGNES ¥ OE COMPETENCIAS LABORALES FPARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARC A,

BN Procezos comerciales v inancieros,
noclee bdsce de  conocnuenta.
BROMIE, O

Titwla de formacdn  eondldgca en

Adminisiragion de Empresas, nockea
bazico del cangcimenty
Admimsiratidn, o

Titulo  de formacidn  lecnaliogice en
Contaduria puoblica. ndsles basico del
coboelmemno. Contadurla pablica; o

Titulp de fomacidn  tecnqlogica en

geslorn  Bancana Yy antidades
limangiaras, nocless  bazicos  del
conooimianio. Econarmia i

Adminisirasidn; o

Titwla de fomagign lecaglfgica =en
Marcadotecnia, micleps hasicos  del
concCimienio Economia W
Adrmmstracion; a

terrmunacidn v aprebacibn del pensurn
gragemice de eduganion superior an
femacign profesional en Admipigtracign
de  empresas, Contadupa  pdblica,
ecolenia. De los nocleos basicos del
Gonbeimme nia. adrrimsliacidn,
contaduria plbhea. esenomia.

terminacitn y aprobagian de 3 gias o 6
semMEsinea 42 pensum academico de
educacion  superior =n fommacian
profesional  en Administracion de

EMpresas. Contaduria Fublhica.
econarmia. Oe s nbcleos basicss del
CORESImIEnto, admirst-aclan.

conladuria pabhca, acanomia

*  Seis (B) meses de axperiencia laboral,

= L5 (f) meses o a¥periencia laboral.

S5 (8 meses de asparencia [aboral.

» D815 () MEEs 08 axpariencia laboral.

+  Doce (12) mezes da axpenencza laboral,

X. EQUIYALENCIA

Un (1) afio de educacidn sepenior €0 4ieas relacionadas con 1as TUnGanes del ampleo
par un (1) afic da experigncia y vicevarsa.

84




DECRETC No. 379 del 2020

(6 DE AGOSTOD)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE L& CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

£.89. TECNICO OFERATIVD 314 02

| IDENTIFICACION
" Mivel: ~|FEcNICo )
Cenominacion TECHICO GPERATIVO
Cadigo: N 14 )
© Grado: 2
. N° da cargos: o _
[Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEG

| Jefe inmediaio: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENCIA,

il AREA FUNCIONAL: DEPENDENTIAS ¥ PROCESOS

M. PROPOGSITO PRINCIPAL

Brindar sopore y asistencla 1dcnice en el disefc, desarrello actualizacion y operagion de
planes, programas, proyeclas, procedimisntos tecnalagias qua adelante 1p Dependencia, |
conforme a las politicas de operacion de la Sarperacitn Social v Ta nomatividad vigente, para
la efectiva eecucion y desamallo de los processs administratives v disciplinancs v actividades
gl deniven de los mismas.

1.

W.CESCRIPGION DE FUNCIDNES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICAELES A TODAS LAS DEPENDENCIAS,

Fresentar ¥ consolidar Informacion v estadisticas que faciliten 13 formulacde v
sequirnianto de Ins provecioa a cargo de Ja Dependencla.

Mamenar actyalizada 13 informacidn en les dilerenies medios dizpuestos por |a
Enbidad, en curnplimiento de fas polilicas de operaciin vigentes.

Provaciar respuests & las solcibudes de nfermapign que sean formuladas por los
qrrpes de valor en temas relanonados con |s gestion de Ia Corporacidn.,

Etaborar informes reacionadas con los 1emas a cargo de la Capandencia gqua la soan
asignados,

Elaborar, suscribir registrar documantos en os sislernas de infermacian de la |
Corparagion, qua en el drea de dosampaio Sa requigran.

Consclidar informacién sobra melodalegins de evaluacidn de reaultados, gestidn 2 .
irmpacts de las politicas da 18 Corparacidn v [52 nomias vigentes. i
Brindar apoyo, asistencia adminstratya y logislica requerida para el deaarrollo de |
acividades de 3 Deperndengie,

Froveer infomacion asaciada a2 la aperacian de lgs procesos fransyersales |

relacionados con el sestema integrada de gesinn N —@‘_) <




Poue Progresaty

DECRETO Mo, 379 del 2020

(386 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEEA Y ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCLAS LABORALES PARA LGS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SCCIAL DE
CUNDINAMARCA,

& Congribuir desde el ambito de su competencia en .a ideniifizacion v ejecucidn da
acoanes pard k1 milgascn de 93 riesgas.

10, Gerterar, Impiementar v articdlar esfrategqias estudias, nweshigacianes, harramentas, g
insirumentos de 1as pohticas 3 camo, que Sohtnddyan en (3 geshon del coragimienio
en [aenbdad

AREA ADMIMNISTRATIVA

1. f&povar el envid de citagiones relstivas a los procesos disciplinarios que dehban
adeiantarse an primnera instancid contrad |6 funcionarios de a ontidad da conformidad
con las prosadime s establac.das y l3as nstruscianas del sapetar inmadiala

2. Preparar les estudios de opoduridsd ¥y corveniencia, asi coma log euadres i
compdrativos de cfertas econdmicag (elapa precortraciual) de log bieres v servicsos ©

Cue =& reguieran para 21 tuen funsionamiento de la Entdad. |

1. Raalizar Ias ordenes de padgd en el sistema de informacion de los cantralos, canvanios. |
de confrrmidad oon las instruciones dsl supenor inrmadiato.

4. Acelantar actividades de seguimients al mantenimienty carectvs v preventivo cel
pargue  autometor v el suministro de  combustible, de conformidad  con los
pracedimienios establecidos.

2 Provediar acios admunisirativos pard gfertuar pago a proveaddres de benes v Servicins
de la Ertidad.

G. Llavar a cabo las aclwidades de sopore legal. administrative v tBcnico para el
cumphmientd da o8 procesos de constilucion de [a caj@ mena. reembolsos, pagas de .
administracion y Servicss publicos v olras del drea de desempeno, de confermidad can :
lgs progedimientzs eclablecides y las instmicrignes dal supenar nirrediaig.

7. Dreparar los dogpumentos necesanns, sop@nes para atender les requerimientos de fos
diferentes entes de cantral. :

3. Contribwir desde el ambito de su competencia en fa identifizacion v ejgcuciin de
accicnes para la mitioacion de los rigsgas

8, Adelantar acciones que coptribuyan a 13 gestion del conccimiente en temas propics
dela depanden cia.

10, Elaborar g interpreiar cuadros, informes, estadisticas v dates relacionados can el drea
de desempaoe, de confanmidad con 1as inglruccionas dal supanior mmadiato.

11. Laa demas funcicnes asignadas por la autondad compelents, da acuarda con al nivel,
la natmalaza y al drea de desempano 43 empkeo.

V. CONOCIMIENTOS BASICUS O ERENCIALES _ ]
1 Estruchura del Estada.
{2 Marmas basicas sobra arthwo y almacdn.
i Baedacowdn v eslilo.

€ CUNDINAMARCA

50
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RECRETC No. 378 del 2020

(5 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DFE LA CORPORACION S0OCIAL DE
CUNDINAMARCA.

[ 4. Estadlisica basica.
5, Mangio da herramientas afimangas ( office & Intednet.

~_VI. COMPETENE(AS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARGLICD
«Aprendizaje continlie, | = Cenfiablidad lecnice.
“orentasian s Resutados | «Digcipling,

vrrfentacion al usuano v at aludadana.
HoOMPriiso coh la Organlizacion.
“Trabajo en anulpa

~Adaplacion al cambip,

. =Responsabilxdad.

Manejc eficoz v eficeants de o3 recutsos, orentacidn al usuana v al ciwfadano.
transparennia. resolugion de conflictos  gestidn do procedimisdies de ealdad, toma de
decisiones

Vi.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Formacion Académ|ca Experlancla

+  Titula de  fomacian WBcnica « Dieciasho {18) meses de expariencia
profesianal  an Admimstracdn de laboral.
empresas, nupleo basicg  de
conssimento: Adminisfracion; g

«  Titula de  fomacidn
profesional en contadurla pdblica,
nucleo  bésico  de  conocimianto,
contadurla pdblica. a

tecnica « Dieciocho {18) meses de experiencia
labaral.

«  Titula da lprmacian l&cnica
profesional en pperaciones bancarias = Dieciosha (10) meses 42 experiengia
Yy semrvicios  financieros, nuclecs laboral.
b&zicos dal conoclmiantg. Escnamia |
y Adminisiracion; o !

.= Titulg de fomascidn rEcnca
profesional en procesos comarclales
vy financiares,  noclec  bBasico  de |« Dweciocha (18) meses e experiencia

CONASIMiants: esonamia: a laboral.
s THulo de formacide tecnoldglca an

Bchmiristragion da Empresas, noglen
i hasica dat conggimianto: o
i Administracidn; o © = S@is mases (G} masas de expenencia
| laboral.

i Titlklo de farmacicn techoldgica sn
! Contaduna poblica, nicleo baeico del
i conasimianto. Somaduna piblica o

| v Seis meses 18y meses_da  expensncia

&7




DECRETO No. A79 del 2020

106 DE AGODSTO)

POR EL CUAL $E APRUEBA Y ESTABLECE EL. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE

LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Titulo de Formacién ecnoldgica en
gestian  Bancana v entidades
financieras. nocleos  basicas  del
canociments Ecanomia Y
Administracion; o

Tilule de fonracidn tecnoldgica en |
mercadalacnia, nocleos basicos del !
conocimignto; Eccnomia ¥
Admiristrasios, o

Titule de formagian kecnaldgea an
precedimientos judiciales, noclad
basco de cenocimienta: Derecha y
ainas: o

fermimacidn v aprobacidn del pensum
acadamice Jde educacion sUperior en
farmasian prafesional an
Adminisiragion de BiTprazas,
Cantaduria pibliza, Ecanarmia,
Dereche. D g noclees basicos
dal  conocimenla:  Adrmimstracion,
centaduria publica. 2Canomia,
daracho ¢ afines.

terminacien ¥ aprobacien de 2 afios ¢
B semesires de pensiEm acalsmice
de educacldn superior en formacidn

prolemional  an Adminigtracién de
empresas,  Contadurla pdblica. -
Ecamnomia, Darecha. De las  ndekas -

hasices el eonoclmlente, ;e

Adminisiracian, contaduria  pdblca. |
economia, deracha v afines

labaral.

Tais mecses [B] meses de asperiencia
labaral

Sais meses (6] meses de experianda
labaral.

Geiz meses (G meses de experiencia
labizral.

Coee (12) moses de expariencla lanaral,

1. EQUIVALENGIA

Un (1) afe de edusapian superiar en dreas celacionadas can las funcianes
del emplen par un (1} Ao de sxperigncia y viceversa.




FCUNDINAHARCA

Que Progresa;

DECRETO Mo, 273 del 2020

106 DE AGDSTO)

POR EL CUAL SE AFRUEBA Y ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORFPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

€.10. SECRETARIQ EJECUTIVO 426 08

L IDENTIFICACION

| Nivel: ASISTENCIAL

:_Denorminagian: SECRETARID EJECUTIVO

. Cadign: 426

E Grado; 08

: N° de cargos: o 1

' Dependencia: |[PONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ _
1 Jefe [nmediate: " |GWIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| M, PROPOSITO PRINCIPAL

i Maalzer laboms de apoyo, refakvas @ (@ alencion sendcie, Maneio 8 agends, coominacion
| e rELdicNas ¥ proyeccicn 08 ofzI0s ¥ cOMURICRCIONes, 38 acuerde cor Jas requenmignias e
D Dependencia, o procedimignios ¥ Jos ostdndores oo caldad, cporunidad porasonea
sxlfabiemdor, para ef casa,

IV.OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Adminigtrar 13 agends de rauniones. desplazamentas v compromsss que deba atendar
£l jefe inmedlate, en el desarrolla g2 sus funsiones

i £ Apoyar sl dagarrallg de las adtividades adminisiralivas de la Dependentia que la ssan

i asignadas sayun procedimientos v necesidades establecidas.

i 3 Atender y cnentar al pargonal de la Enfidad ¢ 8 los visilantes par 03 dlierantes canales

‘ de atencidn, confarme a los protocelos establacidos,

4 Recihir, redactar. direcorenar v archivar [os docomentos v corespondencia propios de fa
Dependencia. de acuerdo can las polltlcas de operasldn de la Entdad.

& Crganizar. mantener actualizado, custoadiar v llevar el inventario del archivo de gasticon de
la Dhependencia

E Cogrdinar oz senvicios de conduccion v mensajerla carrezpondientes a la Dependensia

7. Praveer informacidn asaciada a ta oparacion de 0% pracescs ransvarsales relacionados
con el Sistema Integrado de Geshidn.

& Contnibur desde &l dAmbito de su compeletcla an la dentficacdn v epcocidn de accienes
para la mitigacdén de los fosgos.

9. Adelantar acciones gee coltribuyan a [ gestin del conodmisento en temas propios de 1a
Depandencla.

10. Martanar actuahzada la ifarmacién en los diferanes medios dispusstos por [a Entidad.
en cumphimiento da las palibcas de operacitn vigantes.

11 Las Jdamas que ¥ eean asignadas por su jefe inmediato ¥ que esten acardes con a

| naturdleza del carga vy 2l drea de desempefio

9




Foue Progresat

DECRETO No. 374 del 20240

(0 DE AGOSETQ)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estruclura dal Eztada.

2. Mangjn da kerrarmiantas cfimatcas (Ofica a intanmat)

4. Projacala de senicid al gudadanc.,

4. Téonicas da redacclon.

%, Técnices en archiva y mangs da conagspondanca.

_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B

COMUNES FOR NIVEL JERARGLAICO

pe Oriemacidn a Rezudltados. +  Manejo de Iz Infarmacidn.
i+ dnentacion @ uswano ¥y @l | = Relagiones Interpersonales
i Ciudadana. «  Lolabaragian

Trabajo en equipa
COrmpPramiso con la Orgarizacidn.
Adaptacidn al cambio, :

_ M. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA
Formacidn Académica Experiencia

medalidad. labral,

= [hiploma de bachiller en cuzlguier | « Ochenta v cuatro (B4 MEesEs oo experienca !

X, ALTERWATIWVA

90




' Que pProgresa:

DECRETQ No. 37% del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,_

Ln (1) afa de educacion superior par un (1} afg de experiencia ¥ viceversa, | 0]

611, AUXILIAR ADMIRISTRATIVO 407 06

l 1 IDENTIFICACION
" Nivel: | SISTENCIAL
'__Dlencnminacién: UXILIAR ADMINISTRATIVO
Codiga; 07
Grado:
M da cargos: ]
Dependencia: |PONDE SE UBIQUE EL EMPLEC
[ Jefe Inmediato; |AUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

W AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIA Y FINANCIERA

. . PROPUSITE PRINCIPAL
Ejecutar actiwdades que garanticen la consenvacidn y accaso de los documentos da siards
pard la Corporacidn Social da aguards gon [as nomas, téonigas y procedimignios que rigen
€518 procasa.

. _ W.RESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES AFPLICABLES EN TCODAS LAS AREAS
1. &povar 2l desarrolle de las actividades administrativas de la depandencia que |8 s=an
asignadas sagdn procadimientos v nacesidarss aslablasidss.
I i
2. Atender y orisnlas al persanal de la Carporacitn Social de Cundinamarza v a8 las
wislariss por Ios diferentes canales de stencidn. conforme & 1oz prolocolas establecidos

1 Clasificar wramitar y archivar |a carrespondensia ¢ docamenios de la Dependencia. de
acuerdo con las pollbcas de aparasion de la Corporacian Socia de Cundivamarca.

4. Recopilar infarmacian y esladisticas para elaborar informes relacicnados con los temas a
carga de la Dependencia que & £2an requendos.

5 Proveer infomacian asceiada A la operacion de 08 procesas ransversales relacenados
—on el Sistema ntegrado da Geslian.

6. Cantiibulr desde el Ambita da su compatancia eh @ Idantificacion y alacusicn de acciones
para la mitigacion de a5 rigsgas.

T. Adelantar accionas que cannbuyan a fa gestidn del conocimienta en temas propice da la

O derneia. '
i £ pandeneia L @},f
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RECRETO No. 378 del 2020

(08 DE AGQSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLECS DE
LA PLANTA QE PERSONAL DE LA CORPQRACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

T 92

4. Manierer actualizada la informacikin en los diferentes medioz dispuesios per la Endidad,
an cumplimenta de [as politicas de operacitn vigentes .

¥ Las damas que le sean asignadas por su jefe inmediato ¢ que esién acordes con |a
naldraleza del cargo v 2l area de desenmpeno.

AREA ADMINISTRATIVA
Atander v orentar al afiliade, usuario v vizitantes par los ciferantas canales de stencidn
confagme a los prolocalas aslatkcidos,

2. Glagificar. framdar v archivar @ correspondensia ¢ dacumenics de |3 dependencia, de
acuerde cen las pallhcas 4e apoeracitn de la entdad.

A, Recopilar infarmacian v estadisbicas para elabarar infermes relacionadas con los temaz a -
zargo de la dependancia que e s2an raquendos.

2, Proveer informacian asctiada 2 |a operacicn de Ios procesos transversales ralacionzdos
! con al sigtema integrado de gesticn.

5. Contnbur desde 2l ambito de 2u campetencia &n la denhficacién ¥ & esutidn oe acciones
i para |a mabigaclon 4e 122 nasgos.

4. Adelaniar acciones que contribuyan a la gestidh del ccnocitmenla en lemas propics de |a
dependenca.

7. Mantenar actuahzada la informacidn en log diferardes madias depuesias por la entidad, |
an cumphmento de las pallicas de operacidn vigenias, !

4. Realizar actividades administrativas de la dependencia que |2 sean asignadas. segon
procedituentos v necegidades eslablecidas.

¥. Apoyar |as actividades de elaboracian de instructives y manuales de procedimientos, para
garanizar |3 admnustracian, orgamzacian v mangie el archwo dosumental do la entdad,
de confommidad con la normatividad aalicakbla

0. Martenar. organar y cuttadian gl archivo @ geslion de la entidad de conformidad con
lns pracedimentas establecidos para |12 gestion documanial ¥ de acuerdo al Arshiva
zeneral 42 la Nagion

I'l Las demas funciones asignadas oor |3 autoridad competente, de dcuardo con el fwal, 1g
rnaturalara y el area de desemperio 42l empien.

|2, Apryar al superior inmediala en las aclividades que permitan la imptementacidn y
consan/aciin del sisterna de gestion decumantal de |3 entidad, para parantizar la
FANSANGALIAN y AC0esa 4 los documen|os.

13, Recepeionar. clasilicar, confrontar v archivar documenlas de corformidad oon |35 tablas
de ratencion documantal yue =e apliguen en |a entidad.




e Progresa’
DECRETO Mg, 279 del 2020

106 DE AGOSTO)

POR EL CUAL S5E APRUEBA Y ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSOMAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

- . 93
V. CONDC IMIENTOS El.hﬁlf.:ﬂﬁ O ESENCIALES '
1. Eatruciura del Estadn,
2. Mormas basicas sebre archive v almacen.
A, Pratocate de seryvicio 8l ciudadano
3. Redaccion y estila.
d. Estadistica bamca.
2. Manea de hersmentas ofimaticag (Oflice @ [nternat).
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ FOR NIVEL .JEF.'AFIEIUIED
viprendizaje conbnuo. +*Manegjo de la Infarmacian.
~2hentacidn a Rasullados *‘Relaciones interpersonalesa.
vIemacion al usuana y al ciudadano rColaboracidn.

YCOMprarise con la Crganizacicn.
~Trakao €n equipn. :
~Adaptacidn al cambao. '

- TS ==

. ViL.COMPETENCIAS LABDRALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
Orentacidn al ysuario y al ciudadans, manejo de |a informacidn.
: Vill: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacién Acadéimica . Expariahcia i
+ Qiploma de bachiller en cualguier (= Sesenta (90) meses de expenensia laboral,
maodalidad

X ALTERNATIVA . - ' E

LJH (1} ahno de educacidn superiar per un (13 afia da e:pana ncia 5,r VicEwarsa.

B.1.2. GUHDUET{}FI HEGANIEU 432 I}E-

. fﬂEHTI'FIﬂA CHON

L, ke emeema . tE B T —

Mivel: SISTENGIAL

De tmwninacian: ONOLUCTOR MECANIGO

Cadlge: 8z

Grado; 0%

N* de cargos: 5 ]
| Dependencia; '[DONDE SE UBIQUE EL EMFLEO |
[ Jefe Inmedlata: 'QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

il AREA FUNCIONAL: DEFENDENCIAS ¥ PROCESDS
L PROPOSITD PRINCIPAL




Foue Progre==

CECRETC Mo. 378 del 20:20

& DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACICN 30CIAL DE
CLUNDINAMARCA,

Ofrecer & adecusdo servicio de raNspona da persanas pu ofyelos, de confermidad con las |
NSEUSEISNOs rasiidas, (08 procedimentas, ¢ regiamanias ilsrios, observando (a5 aormas Se
framsife, prestano ef coitada v manterirmiant del wahicils ;

IV.DESCRIPCICN DE FUNCIONES EZENCIALES _ L
cornducir 20 vehicule e 2 52a Esignada. dertra ce |3 jursdiccién del Depatamenlo, &
fuera oa éste, de conformidad con os procedimisntos establecsdss v azatandn |as
NArmas vigentas en materia de transito v wanspona.

]

2. Rewsary verificar daramente £ estado de vehicula, herramientas, eguipos d2 sequridad
yde caratera, y cumphr con el pragra:ma de rmantemimienia preveniivo del veniculo,

Fealizar gl tranzpore de perscnas wiu objetos, de confomidad con 1ag insliucoones
' recibidas, los procedimientas v reglamensos interncs establesidos

[0}

4. Inspaccionar vy detectar ias fal'as gue ob=erve en &l wenicule, y seacilar las ravisiones
arreglas y reparaciones requericas. de scnlanmdad con os procedimientos establecdos.

5. Llevar el regiztro de 22 drdenes de los genvicioz v condral o gasehna saledados, de
acdarda con lag instrucciones i patidas.

E Mantzner bajo absoluta recerva confversacionegs v odemas informacion & la gue langa
accese, respetando la corfidencialidad del pereanzl que mowliza.

==

Cumplir cor las narmas sstablecidas par las autondades de ransite para la conduccidn v
Mo lizazien del vehicula,

8. Guardar el wehiculc en el parqueaders de [ institucidn cuands se dermingn los
respeclivos senicios

B Infarmar a las aulondades sompatentes sabre o3 =eodentes y demds novedadas o
melagignadas son el {uncicnamiento del vehicula

10, Mantener ¥ perar Ios decumentos psonales v ded vehlculo gue le permian transilar
ajuzlado a las nomas vigentes de ransio.

11. Cumplr las actvidadss de enlrega, repato v demas que =a la enmmiende de
corforrmidad <on la nawraleza dal carga, e mformanda gpadunamenle sobre las
dificultades que s& prasanter:..

12. Las dam&s funciones azignadas por la autondad compatente, de acuerdo con el
hival, la naturalaza v al area da dasampenc dal emplan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - |
V1 enduscion y manienimientc automaotriz
2 Marmes de ransilo vy sequridzd vial,
3 Entaimo y Cwdad.
4. Codiga de Pollela.

C X

04

F—amimE i s —aa]




DECRETO No. 279 del 2020

{08 DE AGOSTO}

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETEMNCIAS LABORALES PARA OS5 EMPFLEOS DE
LA FLANTA DE PERSOMNAL DE LA CORPORACICN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

" Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . - FOR NIVEL JERAROQUICO

Aprandizaje continug. st znejo de |z Infarmaszion.

“Zhientagiin a Resultados. | ‘Relapinnes intempersonales.

wZnentasion al usuanc v al ciudadana. sColaboracion.

“COMpromeso coh la Organizacign,

~Trabajz &n aquipa.

“Adaplacion al cambio,

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacidn Académlea Experiencia

v Diplgma de bachiller en cuakuier T« Cuarena ¥ DERn (48} meses de expernengia
modalidad laberal relacionada.
« Licencia de conduccidn £n i

E.EII.EH_DFI.H mirtima =1 I

. _ IX. EQUIVALENCIA
Formaclén Académlea Experencla

+ 5in eguivalencia. = Sin BEquivalencia.

T UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPLUESTO

7.4 DIRECTOR TECNICD 009 01

L IDENTIFICACION

| Mivel; DIRECTIVD
Denominacian: DIRECTOR TECNIGO

Codiga: LE]

Grado; 01

N de cargos. 1

Depeandancia: iUNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTD

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Jefe Inmedialo: | PESCENTRAL IZADA (ADMINISTRATVO Y
'FINANCIER D)

i AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

iit. PROPOSITC PRINCIPAL
Efercer coma Confador Pobico da la Enbdad reaiizands of Aigeno. cootingciin i Seglimianio
a las potiticas, catrateqias, e instumenios pars 1@ admnisiracion da o conlahilided Y 18 gestin
presupuesial da A Loporacion do scuends 8 14 nomakividad tegal vigare.
_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1 Proyectar y gjecutar el presupuesto asignado para cada vigencia de confonmidad can |a
l\_'hl":l;___.-l"'.-"'rf
)




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSETO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOE EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSQMNAL DE LA GORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARC A

i0.

n

12.

13

T4,

normaliva vigents

Preparar ¢l anteproyecte de presupuesta de funcionam:enta con sujecidn & las medidas -

que delermine [a Secretana de Haziends 42 Fresupueste 42l Depatamanio

Manejar Ios macorses da inversicn da la Corporacion tenienda en cuenta la normativa .
vigente 2n la makatia i

Zonsolidar y administrar gl presupoesto da la entidad para cada wigancia fiscal y
adalantar el proceso de ejgcucion del misme, de aguerdo Gon lag normas legales con el
fin de lograr una gestidn financiera efciante.

Suscribir [a gxpedicdn de los ceniicadss de disponibilidad presupusstas previamente a la
farmalizacidr de los actos adminislrabvos gue tengan incdencia fscal para respaldar
ladas Ios pagos que deban hacerse 20 desarmallo ce [ peshon administrativa y 18cnica
de |3 Corparagiin.

Costionar 10g traglados y demis modifizacicnes al masupuestn da la anfidad aligqual que
lada 1 relacionade con el Pregrama Angal dz Caja - PAC.

Rawisar v valdar las sclicitudes d2 reserve de aprop@cidn gug deban hacerse, -
detidamante detalladas v sustentadas, asl come la refagion de as suenlas par pagar gque ;.
geben cansiturss cada aha.

Cogedinar y cantralar les reqistras contables ¢ presentar. en forma pericdica, 198 asladas
fimanciarps y el corespondiente anahsis para la corsideracin de la Gerenc:a y las
difarentes autcridades de conirl

Tramilar 2n forma opGtuna (0§ INgresos v &Jresos que le competan a la Corporacidn con
base £n las diferantes disposiciones legalas viganes, en cazén del cumplimiento de sus
objetivos ¥ funciones.

Coordinar @ elabaracion de los intgrmes internas lame presupuestiales came contables v
anuella informaciin requenda par Ies organismos 42 cantrak,

Revicar. vanficar ¥ suscribir l0s estados finaacieras con la periodicidad requerida por &l
Garenle vlos Enles de Gorerol, de acuerde a 13 narmalividad vigents

Suscnbor v presentar |3 declaracion de palrimenio & ingreses de la Corporacicn dentre de
las rmines legales

Suscnbr los Cerificadas que en materia tributaria le correspordan emitir de conformidad
can lag narmag tegalez vinanles. i

Fecsponder par la liguidacion de log impuestcs nacicnales, distritales y depadamentales y
remirles para su pags eportund de acusrdd a los vensimienlo s establecides For la Ley, I
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ODECRETO Ko, 373 del 2020

(06 DE AGOSTON

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LCS EMPLEOS DE

LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARGA,

16

17

18,

14,

2]

21

a2

2d

5.

27

15

23

2h.

28.
219

v
£ m ¥
il

Raspander por las medificaciones al Plan Genaral de Gontabilidad Fiblca (PGCP) e la !

Corparacion Social de Sundinamarca teniendo €n cuenta las normas estableridas par la
by

Realear el control financiers, agondmico y de msoitadas, de |3 Entidad,

Cunr-::lcl_'lar &l trarite para & pago de las ceentas u obligaciones ante proveedores vy
contratislas, de acuerda con los linsamentos establecidas por la Corparacian.

Coordinar la programacian epecucion y avaluacidn del Programa Anual Mensuallzado de

Caja - PAC pare cade vigencia fiscal, con 2l fin de dar cumplimients a las obhgacioneas

canfraidas par la Corporacion.

Coordinar |2 aclalzacdan 105 procesos,  procedimdantes,  polifioss y fommatos
relacionados con I3 geslian contable. prasupueslal y financiera de 2 Corporacisn.
tahdisnte al majeramients da la gestidén mstijucional

Farticipar de loz comités asesorés v avaluadores de los procesos contraciusies. para
garantizar [a objatividad an la agquisicidn de hienpas y senviciog.

ipordinar los procescs o siglematizacion v ulomabzacdn de la  Informacion
presupdestal da la Coporacién que ses de s competenciad en cancordancla con los
procescs ¢ procadi mentos aslablecidos

Coordinar la elaboracedn del anteprovectn de Presupuesio de Funcioharmetts
consoldaro can base £n las ngrmas yigentes scbre la maternia.

Faalizar al regisire presupuestat ¥ uvelar pergue tedas los actos administralives gue
afecten las apropiaciones prasupdoesiales cumplan con los requisitos de disponibilidad
presupueckal.

Walidar el informe da Reservas de Aprppiacidn Presupuestal al cierre de cada vigencia
seqln los parameires establecidas,

Coordinas een lat diferentes dependenciag la comecla v oportuna eecucion de la
Fesarva da Apropircian dantro de 108 Hempos y oardmelros solitados,

Revisar v prasemtar perigdicaments de acuerdo & la normatividad, los oformes de

gjecueldn prasupuesial. con su respectivo analsis financiaro.
Acompafiar el desarrollo v sostenimiento del sisterna integrado de gestian.

Emitir ingamigntes asogades 4 la oparacién de los procesas ransversales relacionados
can gl sislema integradn de gestidn.

ontribuir desde &l ambito de 20 compatancia en la identificasion y eecucitn de accipfiss
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QECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOETO;

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOCNES ¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACGION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

para la mitigacidn de os resgos

30, Laz demas funciones asignadas per Iz autoricad competeme. de acuardo con el nivel 1a
natdraleza v el area de desempes del emplea

W g N B LD RS

a
1

1

1, {xestion del conocimiants & innavacidn.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ezbuclura v admimstracan del Estado

. Palibcas pdbhcas estatales

. Plan Macwenal de Cesarrallo

. Madala Inteqradi de Planeacidn y GestEn - MIPG.

Flanearian Estratagica

. Constituzidr Politica !
. ForrmulaciBn y avaluacion de proyecios

. Tecnolagias de la informacion,

CAdminisiracidn del Talenlo harmane.,

0. Manual de Funcianes y Campatencias Laboraiss.

V1. COMFETENCIA3 COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO
Tow Aprendizaje canlinuo =+igitn estralégics. _
"~ = Drieplacion & resultadas. =ldarazgo efectivo I
¢ = Crignlazion al usuario al cudadano, -Planeacian. .
o SoMpromisa con 13 aranizacien. ~Tama de deciziones. |
s Trabaic €n equips. ; *Gasen j,.-'-:les.a_rr-::ullc- de 1a% parsonas.
v Adaptacion al cambin sParsarmiante: Sisharmsa.

Reeplugign de canflistos,
|

PMansee efica? y eficiente de los recursas.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

VI, REQUISITOS CE FORMALCION ACADEMIGA ¥ EXPERIENGIS

- Formacldn Academica _ Experiencia o
Titla profesional arr ¢ Ooce (121 meses de fxpenendia  proiesicnal
Camaduria Pabhaa, nasles basica de - relacionada San lag func enos dal empleo.

conocimientt; Contadaia dabhaa, 'y

Tl de postgrado en la madalidad
de aspecalizacin relasonada can
las fungienes del cange.

Tarjeta g matrigula profesenal en las
w&593 reglamentados par la ley

E




DECRETO No. 379 del 2020

{06 DE AGOETO)

FOR EL CUAL SE AFRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ OE COMPETENCIAS |LABORALES FARA LOS ENPLECS DE
LA PLANTA DE FERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

’7 a) Titulo profesional. 99

Treinta v sais (35 meses de expenencia profesional relacicnada com las
funeignes del empleon.

Tanela o matilcula profasional en los casos reglarentadas per |3 key. i

B Thule profesional
Thule profesional adicional al exigida an el requisito del respectiva emplep,
sempre v cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funoiones del
emplec.

Coce (12) meses de experiencia profesional relacionada con lag funciones del ‘
EMplen.

Tarjeta ¢ matricula profazional en los cases reglamentados par | lay.

] TE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 0F

1 IDENTIFICACION

. Mivel: PROFESIONAL ‘|
: Canominac ldn: _ FPROFESIONAL EJIPECIALLZADD 1
i Cadigo: 222 ’
Grado: a7
| N* dg cargos; g
. LNICAD DE CONTABILIDAD ¥
_D“"'““““““"" PRESUPUESTO
- —— [RUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
Jefe Inmediato: DEFENDENCIA

N. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO
Mli. FROPOSITO PRINCIPAL :

Esecutar 13 programscion, eiaboracion, presentacion, aprobacion. modificacian, canfrol y
seguimiante dal presupugsste de la Corporacdn,  aphcands 1as normas. polices v
precedimienias en malena contable vy presupuestal, analisizs de operagciones de carera
nanciera v depuracidn de estados linanceros. L

N \ V4 Dua Progresa’
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DECRETO Ne. 379 del 2020

(06 OE AGDSETQ)

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

IW¥.DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES | 100
Elabarar ¢l Anteproyecta de Presupuestc pars la Vigencia de la QR0 de acuerdo con

las Marmat senlampladas en el Cetatuto Srganico de Fresupuesto vy 133 directrices del

superior s meadian,

-k

2. Apoyar 1a preparacinn de [a mformagion sumisiada por el sstema conlable de g
entidad. para la rendicidn de informes requendos tanta por @ Gerendia aoma las enfes
de canirel ¥ entdades gulemamentales.

3. E.aborar los andlisis financieros, contablas y prasopuestales de [a entidad cuando sean |
requerdos por 2l jefe inmedate, 13 alta gerencia wWao Subgerencia admnistratva W,
finranciera.

4. Proyectar y caoperar con log requarimianios emitidos por los entes de cortrol, [a ala
gerencia wio subgerenda admiestraiva v financiera relacionados con [a Maturaleza del
cargo en coprdinacian cor. el jelg inmcdiato.

§. Elaborar v presentar € borrgdor de & Decaactdn de Ingreses y Patnimonio de 13
- \igenoia, a la Direcsidn d2 Contabilided v Presupuesle, con el fin da ser sutnda, finmada
y pragcriiada ante |a Qireccidr 42 Impuestos ¥ Aduanas Macionales [C1AR]. :

G Elaboracihn de 1o Medics Magreticgs  [Exdgenas]  Naoonalas y Jistritales
correspondiantg a la videnca de 13 C3C,

T apoyar al Profesional  Unwersitane encargada de B pade  contadle, en la
parametnzacidn dal sislama coands huhiere ugas a el para la presentacion de
infformes a Ips enles de control, o creacion de cdentas relacionadas con |a
implementacion g2 nuevacs lingas de cradilse.

& Piesontar 3 la Girgcgién de Contaolidad y Presupuesia loe archwas  planos
FPROGERAMACION DE INGRESOS/EJECUCIDN DE INGREEZO3 PROGRAMACION
DE GASTOS/EJECUCION DE GASTCS) trimestralmente para 1a rendicion de Fa cuenta
ala Contralarla Ganeral do [a Repdbhca.

‘9. Enfregar diliggneiadns Ies  formalos (FOSFSTEDRAFORRFCAFT0ORTT; v demas
mfonmes presupuestales que 12 apliguen 8 la enlidad, & & Caacsitn e Cantatalhidzd y
Fresupugste, con el fin de ser subidos a I Platafacma para la reedicidn de 13 cuenla
2equn 13 pencdicidad reglameniada per lag antidadas da conbiol

10. Elabarar &l Acte adminisirativo que se requiers para 128 madificaciones sl presupuastn
sadiciones/ReduccionesTrasladosfAplazamientoa entre cirog] para ser presentade por
la Cireccldn de Contabilidad v Fresupueato, a la Junta y posteriormante inciuife en 2l
siglama que tenga la antidad. i

11. Dapurar a8 cuoantas contables que hacen parte de los Sstadog Finangiergs de la
Entdad, v que presentan cfras irglevantes. o o

AL RV W
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DECRETO Mo. 373 del 2020
0% DE AGDBTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

— 101

2. Las damas Tuncegnas asignadas, laniznda 2n cuenta |s naturaleza del carge v Bl drea de
' desempeinr del empleo

NIDAD DE CARTERA ¥ AHORROS

1. Generar a través del setema de informacsn da la Enbdad tada o requends Para
legafizar las soholtldes presentadas por los usoarios y afiladas, relacanados oen al
area de dagampena.

i 2 Efectuar recomendaciones de scuerds al seguimiento que se reslice al sistema de
| informacidn, relacionadas con las necessdades del drea.

3. Revisar la intedace que envian de Carlera 3 Canlabilidad, con &l fin de verificar {as
inconsistencias preseniadas y emilir un informe con los respechivos ajustas para gue
sean contabilizados en el sistema de la entidad por el prafesional uniedsiario
encargadn, Wenficenda en el gistema 18 contabilizacian de dichos ajusias.

4. Las demas funciones asignadas. 1eniendo en cusnta 13 nalurakeza del carga y &1 area de
desempaho del emplec.
V. CONMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Esfructura del Estada
+ 2. Estaluto organico de presupuesio
© 3. Caontratacidn estatal.
4 Momnas fributarias.
Mormas sobre contabilidad pablica y Flan General de Conlabilidac Pabhea.
Ley General de Presupuesto.
Programa Anuat Mensualizade de Caja - PAC
. Manegjo dal Sistema Intagrado de Informacicn Financera - SIF Nagian.
Momnaz intermagionalkes da informacdn inanciara para el sector pablice -
MICSF
10. Modelo Integrad o de Plangscian y Gestian - MIPG.
V. GOMPETENCIAS GDHFUHTAHEHT&LEE -
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

B O - T O

+ Sprendizape conlinga. » Apcne [Bcnico- profesional.

v Qrientacion 3 resullades. « Camunicacion afectiva

» Qrieniagion al usuarig v al siudadana.  ~Sestidn da procedimientas,

* COMPromisc con le Hrganigecidn. * Inshumentacidn de decisionzs,

| * Traoajo &n equipo.
o Adaptacidi al sambin.
VI.COMPETENCIAS LABCRALES EN PROCES0S THAHE‘I.FEFIEALEE
Manejo eficaz ¥ eficiente de recurscs. Megaoci@acidn, Trangparencia,
VIl REQUIEITGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia
e Tiule  profesonal  em cortadurie [« Doce (120 meses de expensncia profesional

piblica, nidelen basico dg reiaclanada con lag funciones dal emplec. E -




CECRETO Ne. 379 dal 2020

(06 DE AGOSTO

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

cenasimianto: semadu iz Fobica ] DE

« Titulo de posigrado en la madahdad
de especializac:on relacignada con las
fungicnes del carge,

1
o Tarjeta o matrizula prafesional 2n los
CAscs exigidos par la Ley

IX. ALTERMNATIVA

al Titulg prefesional,
Treinta v seis (36) meses de oxponencEa profesicnal relagionada con las
funcianes del emalesn
Tagjeta o matricula profasicna; en los sasas aglamentados porla ey,

bl Titulo profesianal.
Tidulo profesaensl adizional al ex'gide &n & reguigitc del respechva empleg
sempra v cuando dicha formacian adicional ses afin con as fumdiones dsl
Brmplea.
Doge [12) meses de experiencia profezional relacionada con las fancianes del
emphken.
Tareta a matncula prafasicnal en la: casas reglamentados por la ley.

7.3 PROGFESIONAL UNIVERSITARIO 214 03

I IDENTIFICACION

‘MNivel S PROFESIONAL

Denominacicn: ___ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 218

Grada: 3

M® da cargos: o -
[ Dapandancia; |lUNIDAD DE COMTABILIDAD ¥ PRESUFUESTG |
il Jete Inmadlato: |[IUEN EJERZA LA JEFATLIRA DE LA DEFENDENCIL |

fi, AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPLESTO

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar lag actividades nherentes a la contalildad Publica, en el registro, wvenficagion,
analisis, presentacion, control v sequmiente de los Eslados financrerns de & Comporacion,
aplcando las narmas, palihcas y procedmientos 8n matena conlable y presupuesial.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Realzar los respectivos ajusies contables en 2l 2istama da 1a Enlrdad. por Concepto de |
Cartera. Memina, Depreciacion, Almacén. Aclivos Fijos y 108 gQue S& requiera, para emiir
|2 informacian financiera real bajo el marce nocmalive para enlyades de gohiemo de la




DECRETO Ho. 379 dal 2020

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACICN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

CsE. ' —|

2. Preparar a partir de [ informacién eontenida en el paguete cenlable del area. los
infarmes yio documentos porlinenles requerdos par la Gerencia, Ertes de Contral, y
Drgamsmos Gubemameaniales.

i, Elaborar v Fresentar para §a fima del Contader de la Umndad de Conlahilidad y i
Fresupuesta los Estados Financiers. baio el Marco Nomativa para Entidades publicas.
con la penodicidad requenida tante por la Gerencia como log entes oe cohtiol, de
acuerdo a la normalwidad vigente, para sar publicados an |a cartelera de la entidad.

4. Genarar loy Archivos planos trenestrales, tanto de la nlormagidn Contable de
Cenvergencia coma de Operacicnes Reclorocas v Variacipnes Significativas v Samestral
del Boletin 42 Deuderes Morosos oel Extada. para |a emisicn de infarmaclen a haves de

[ la platafarma de la Comaduria Ganeral 4 I3 Nacion. )

& Con el apoyo det Prafasional Especializado, presantar anla fa Qirecaidn de la Unidad de
Contabulidad y Presupueste 1a infermacicén tnmestral d2 Operacienes Reciprocas para el
Departamenia

& Elaborar el Fomate FOM (Cataloge de Cuentas), de la Confraloria Departemental para la
endicion de la Cuenta &nual. asi como iz Revelaciones a Ins Eslados Financierns
cofrespondientes a cada vigencia y de acuerda a la Nemativided Vigenie

.7 Revisar la informacidn  surnimstrada por el apoyn  Wemeda, relacianadas gon s
presentacian de los impuestos de Rotensidn an la Fuanie (BIANL. - Retencion de [Ca
(HAZIERMDA QISTRITALLL - Impuestos Gravamenes-Departamentales
(DEPARTAMENTC) - para el respectivo gargue en las plataformas ¢ postanormenta af
pago de las mismas en cuang a los impueestos distritales v naclonalss. -

B. Rewvititn y ajuste de l& cuoenta eobre de segures par |as diferentes lineas de crédito, £on
soportes ¢ informe de supedvition. para realizar el registro contable de cada linea de
credita. ¥ enviarlo a tasarera para el qirg

9 Fevisicn de tadas |las interfaces que s& genaran en la anfidad v roalizar los respactvos
aJusies si hubiere ugar & alle can el fin de que sargue a contabilidad |3 informacign real
v poder realizar & respactive siarre de mas

10. Las demas furcianes asingnadas teniendc en cuenta la naturaleza dal cargo v el drsa de
dasempenn daf emalea.

V. CONOCIMIENTOS RASICDS D ESENCIALES
1 Eslructura del Estada.

Z. Estatuta arganicr de presupussio,

4. Centratacaen eglatal.
4
bl

-- Normas fributarias,
Momas sebre contabilidad publica y Plan General da Contabridad Foklics.

@x’
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DECRETOC No. 379 del 2020

06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

B, Lay Ganarsl de Presupuasia

7. Programa Arudi Mensualizada de Capa - PAC

B. Manga dal Siztems integrado de Informacidn Financiera - SIHF Macién.

&. Mormas mipiraclonales ce mfarmasidn financera para el sactar pablign - NIELSP
1G. Modelo Integrada de Planeagion y Geslign - M5

vl. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERAROUICS
A prendizaje contiouo Apprie tecnicn- profesianz]

wJnentacion a Resultados.
wJnenlacitn ai usuarnio y al civdadanc.
AOMpramisc 2on 13 arganizasion.
~Tratajo en equipe.

~Adaniacion A cambig

=Camunicazion efactiva

{=Gestian de procedimeenios.
I nstamantacin ge daciaiones

i «Direccian y desarrollo de persanal
, *Toma 4= dacisignes

VILCOMPETENGIAS LAEGRALES ENM PROCESOS TRANSVERSALES
Manaiz af Az y eficientas de los recursas, Magogacitn, Transoarenci.

—_—

Viil. REQUIZITDS DE FORMACION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica | _ Experlencia o
«  Titulo pratesianzl en Comaduria | ¢ Doce  [(1Z mescs  do expenienca
FPublica, noclec L&gica da prifesional relacionads con las funcsones

concoimiento Sontadoria pokhsa. dal armplaa.

v Tarjela o matriculs prefesional en las
cads0s reglamentadns par |2 ey

|%. ALTEENATIVA

ar Titulg prafezsonal.
Titula de posgrada ralacionads aen 136 fungiones del ermpleo,
Tarjeta o matricula profesicnal 2n Ios casos reglamentades por la ley

By Titula profagianal.
Titwlo profesional adicenal al exigele en el requisila del respeciive emples,
siempre v cuande dizha formacion adicicral sea afin con las unciones del
emplec. |

Tarjela a matricula profesicnal en los casos reglamantados par a oy, |

7.4, TECHICO OPERATIVE 314 01

L IDENTIFICACION

Mivel: TECHICO
Donominacidin: [l BTy C-I':"EHATI"."CI

Codgo: ' 114
Gradm: ig1
W° de cargos:

. -1:.-.

1714




DECRETO No. 37% del 2020

(06 DE AGOSTON

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORAGION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

| Dependencia; |[PEMDE SE WBID UE EL EMPLED i

[ Jefe Inmed|ato: |leUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIZ |

i. AREA FUNCIONAL: DEFENDENCIAS ¥ PROCESDS

I PROPOSITO PRINCIPAL

Apavar [ecricamente o glabomoor  de infamres  aralticos.  estaclshcos.  sonfabieg,
presupuestaies € imdicadores. para el complimisnin o2 las funciones propiss oal Alea de
desempeno.

I'v.DESCRIPCION DE FUNCHONES ESENCIALES

FUMCIONES GENERALES APLICABLES A& TQDAS LAS AREAS

1. Asisti lenigarment2 en el desarmolla y aplicacion de planes y programas para la gestian del
area y sugerir alternativas de generacion o simplificacian & nuavos prasecns.

2 Aplicar sistamas de infarmacion, clasifigagidn. actuplizaciin, manejo y congervacian de
TRCUra0s pitpios d= la enflidad asignados a la dependencia

3 Manenar actualizada la nformacion en los diferentes medios dispuestas por la enlidad, en
cumplimenta de las pelitlicas de speracipnes vigenles

4. Frayectar raspuasla a las solicitudes de informacion que sean formuladas por 108 grupos
de valar en temas ralaccnados can la geshon de 1a entidad

2. Adeglantar informes, estudios v estadislices sobre los difgrenies {gmas a cargo de la
depandancia, que le sean asignadas,

G Brindar apoyo. 3sistencia administratva v leglstica requends para el desarplo de
actividades da ka dapendencia.

7. Proveer infurmagion ssocieda a la aperagion de o5 procesos fransvarsales relanonados
con el sistema integrada de gestion,

& Confribuir desde e dmbilo de su competencia en la identificagion y gjedusion da accionas
para la mitigacién de los riesgos.

2. Generar, implementar v aricular estrateqas, estudres, investigacionas, hemramigntas, 2
MEirumentos de [as pollicas & sango. que centribuyan &0 1a gestidn del conagimignto en la
enbdad.

10 Adelantar acciones que contriouyan a [a gestion del conocimienta en lemas prapics da la

dependencia.

AREA FINANCIERA

1 Recgplar la infarmacicn ¥ apoyar la alaboracion del anteprovedte de Presupuesio oe
Gaslos Generales e Ingresas de la Corporacion. dal Pragrama Anual de Cala P.AC, ¢
mfomas da ingrasos v gastos, de acuerdo con |35 normas proganicas de presopuests, v 1as
drectnces del supenar inmediste,

-

2. Generar y revigar los repones de informacion_a padic da, v apevar fa elabnraci% de?_
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e Progre=a:

DECRETOQ No. 378 del 2020

(0% DE AGORSTO,

FOR EL CUAL SE APRUEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES FPARA LOS EMPLECS DE

L& PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORAGION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

infarmes o documentas  perinentes.  requefidos por el jefe  nmedmty,  Entes
Guparnamantales y ordansmos de contral.

Apoyar |a warilicazion w rewision ce los sstedos finanoiarns de acuerdoe @ la normatwdad
vigania

Apoyar de2 cenformidad can ps procedim.entas establecidas v lag directnees del supencr
inmediato |4 elaboracicn de la declaracion de pahimanio 2 ingreses de la Corparacion
dertra de los términos legales.

Fartcipar de conformidad con las direclrices del supencr inmedialo en los estudios que !
soporten las medificacipnes a! Plan General de Contakifdad Poblica (PGCP) de 15!
Corporaciin Social de Cundinamarca, teriends en cuenla las normas establesidas por la

hey,
Efeciuar Ios reqisicos conlabes 2n ¢l sislema exig:dos confarme a la ley.

Elanorar las caonciliagionas bancarnias, de confarmidad Cod 165 procociriantos esiablacn s,
¥ las directrices del supericr inmediato

! I i3 i aci , st ales v reritirios
Apoywar 13 hquedacicn de las impuestos nacionales, disiritales ¢ deparramenial ti

para su pago oporunc e acderdo a las vancimeanios astablacdas por la Lay.

Las demas funciones asgnadas por el (efe inmehiats, o acoerdo con &l nivel, la naturaleza |

y 2l area de desempefic del emplen

¥. CONOCIMIEMTOS BASICOS O ESENCIALES

N fa L g =

2

7

. Estructura del Estado.
. Mormas basicas gobre archivo v almacan.
. Bedacawn v astila.
. Estadishza basica.
. Manajo de herramentas ofimabicas {OMice a Internat].
Mprmas tnkutaras
. Mormas sobre contabilidad plblica ¥ Flan General de Contabiidad Poeblica,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR HIVEL JERAROUICD

A prerndizae confindo, 1Canfiabilidad Tecniza.

Cnenacidn a resultados. * DizcIpinG.

Crnenlacidn 8l uzuasioy al * Respamsamiidad.
Ciudadano,

CAmMpramisd o la orgamizacion.

Trahao en equipa.

Adaptacian 2 cambio

_Wi.COMPETENCIAS LABORALES EN PRDCES0S TRANSYERSALES

Manejo eficaz v eficiente de recursoz, Negocigaidn, Transparen cla.

¥Ill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmac|én Academ|ca Experiencia

Titult de formacitt laeaza |« Doce (12 meses de BxXpEriencia laboral,
prefesional  en  Admirstracion ge
EMpresas, nicles  basco Ce

10

1

1




DECRETO No. 279 del 2020

(66 DE AGDSTG!

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LAFLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CLUNDINAMARCA,

conpcimeanto; Adiinistracion. o | :

o+ Doce (12 meses de experiengia laboral. i

« Titulg  de  formagion  técnica |
profesicnal en  contaduria pdblica.

nicleo  basice de  conocimianto: |

contaduna plublles, o

«  Doea C12) meses da experiencia laboral,
+ Tiwla da larmacidn lacnica
prafasional en gperaciones bangarias
¥ servicios  financweros,  nucleos
basicos del conocimiento. Economila y
Adminletracién; a
« Doce 12 meses de axparencia laboral.
= Titlo de formacian tecnica
prafesional an protasos Semarsiales v
finangieros, nigler basice  da
conocimigrtn: economia; o

«  Titulp de fermacion tecnokigice en
Administracion de Empresas, nocleo
basico dal CaaC mena.
Acirmirstracion; o

« Tlulo de formacdn tecnaldgea €n
Contadura publica niclen basica del
conacimiento: Contaduria publica; o

s Tilulo de fornmacian tecnalégica &n
Gestion Bancariz y  enfidadas
Financieras, ndcleos  basices  del .
COnacimienta; Econamia i
Administrazids; & :

« Tliulg de lormapian tecnoldgica en
marcadetecnia. nuclecs basicos del
GoNRCimienia Econcmia ¥
Adrministracidn: o

« ferminacidn v aprobacion del pensum
acedemico de educacidn supernior en
farmacidn profasicnal Bri
Adminigiragian de EMprezas.
contaduria pokliza, cponomia. Ce los
rnoclans basicoz del conooimisnto
Administracion, contaduria  pabhca.
aconomla.

o

- I d

b
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CECRETO Mo, 379 del 2020

(06 OE AGOSTON

POR EL CUAL SE APRUEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABQRALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA OE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARC A,

v tEmMinaside ¥ aprobacion de 3 ahios o .
B samesties de pensum académico |« Ses meses (5) meses de exdenencia laboral.
! tg educacidn supenor =n lormacisn
| pra‘esignal  en  Agminstracion b
EMArESAS. cantadurna Fuklisa,
szonomia. De los ndcleos basicas del
CCNoCiniants. Adminigirsgign
fconladaria poblca, @éanpmia

...... - 1X. EQUIVAL ENCIA _ _
Un {1} afa de aducacian superior €n dreas relacionadas con las funciones de!l 2mpleo
‘ parun (V) anc de expenancia ¢ viceversa, ‘

| - ]

& SUBGEREMCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

B.1. SUBGERENTE GEMERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 064 03

| IDENTIFICACION ﬁ:l
Mivel: ETEE&:;EHE GENERAL DE ENTIDAD i|
Denominacion: JESCENTRALIZADA
| Cédiga: ?1 ) ]
Grado: 3
M° de cargos: _ o
| Dependencia: 'SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS ]
[ Jefe Inmediato: [BERENTE GENERAL |
H. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
. PROPOSITO PRINCIFAL

Chrccoionar, coorminer y confmier ef gesarmliy ve 25 programas oo Seraciis Corporalivos, |
Capacilacion, moreacidn, colfura, subiidos educdiivss ¥ arenckdl a ot wsuanos, afvados ¥
LaneficiAnns de g Coporackin Socar de Cuadinamarca.
[V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEWNCIALES |
1. Coordinar ejecutar y hacer seguimients a los procadimenios que requlan la prestacitn de
las sgracios corparatives & cargo de la Cerporacion Bocial, asequrands |a ejgcucidn de
los distintos programas acorde al presupuasta asignads

G ) '
oz W W
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DECRETO No. 379 del 2020

{06 DE AGQETO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABELECE EL MANL AL ESPECIFICC DE
FUNCICNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

2. Adelanter estrdics @ invesligacicnes, en mercaden v publicidad ascrde a lag politicas de 1 IEIC}
la Gerencia, que permitan el dissfio v actualizacidn del portafalio v 12 promocién de |os
servicios corporativos,; la captacidn de nuavas afiliades. ademas de meprar la calidad de
log serviccs. v [ adapoitn de nuevos productos,

3 Coordingr los procedimientes para dar tramite a |03 senvicios crediticios de la Entidad,
reglizar &l seguimiento para optimizar el funcionamientos de [0s mismos,

4. Coocrdinar lag acciones partinentes qua facllitan da oriantaclon v atencidn de loz usuarios
ge la Cprporacién Socal.

3. Realizar los ectudios & westigaoiohes ol materia de Bienestar Socigl y Capacitaciiing
dentra de |a poblacian de afilados. para mplemeniar pregramas, eventos. v proyectog,
gue mejoren |3 calidad da vida y bienaslar da las afiliades.

§. Disedar log planes anuales de crédito, ahormos, Henestar sonial, eventes racrsatlvosg, v
capacitacidn, para los afiliados. de acuerdo a las pollicas planteadas par la Serencia.

7. Adminisirar y centrolar |as operaciones de cartzre financiera y de log ahoros, de |3
Corporacion Social, con e propdsito de mantener 13 solvencia financiera de la Entldad.

8. Adoplaln macanismas para mantener actualzada la base de datos 42 las pagedurlas.
afilados y deudare: da 13 Corparaclan Sooal.

8. Coordinar todo 10 relacionado <on la reclamacion de los sinigsiros relacionados con os
bienes asagurades dal grupe deudares.

i0) Constalar gl cumplimienle de los progedimientos que en ematena de su competencia
deban pasar 3 firma det Gerente General,

11 Preparar Ips pracesas pregontracivales de acuerdo can log linaamientos dados par la
Dficing Asesarg 42 contratacign, £n g relzcignado oon las estudins da apartumicad v
convaniencia &% como 105 estudios compsralives de ofedas economcas, para la
adguisician y manienimiznte de bigngs. sequnas ¥ servicios efectuanda &l Ssguirmieto y
canlrol en la gjgcuciadn de los caniratos,

12, Brindar apovo a la Oficika Asesara Juiidlea, dentro de 13 wnidad de criterfo juridica. con
ol aporle da pruabas g infomacdn reladicnada con la gestén de la fependencia.

13, Hacer sequimients de las obligaciones adquindes pot los usuaras anta la Corporacion
Social, para mantener una eficsente adminstraciaon de o recurspos aporiadats por s
afiliadoz a la Corporacicon.

14. Coordinar fa ejgcucion de visitas v awalios comercisles que en malara de inmuekles,
soliciien log afiliados o en los casos que |3 Entdad los requiera.

15 Coardingr Ios procedimientas establegidas para & racauda y iecuperacien prejudicial de /
!
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DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA FLANTA QE PERSCMNAL DE LA CORPORACICON SCCIAL DE
CUNDINAMARCA,

la cartara de la Entidad

TE Comunicar a la Subgarensia Administrativa, las nevedades y raquerimenios, frenle al
funcicnamientc y operacanahdad d=sl Sistema de Informacion que regula 198 samigios
corporativos.

17, Proegenlar los infarmes que solicien loz argansmos de contral y demas avloridades,
sabre ias asunlas competencia d& 1a Subgarencia de Senicios Corporatvas.

18, Administrar @l perzonal a cargn de acuerdo cor o5 pocedimientos establecidas ¥ de
sonfarmidad cen las disposicionzs logales wigenlas,

P9, Emitr linsamienios 8505iades a 13 operacion de 1as placesos ransversales relacsisnadns
can al sis‘ema ntegrada de geslion.

20. Contribuir desde & ambilc &8 su competencia en la identificacion v ejecucion de
ACCIONEs pard [ niligason de os nespos

21, AZiBHT A reuniories de cONse[os, jUNEAS. COMil&s ¥ en Janaral 4 las reunionres de cardotar
oficial zh donde langa asiento la dependensia o 1o dateiming el Gerenta,

natureleza del carga v el area de datempeno

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

24, Las demas funcipnes asignadds por su jefe nmediato v gue aslén acprdes con la .

1. Esfructura y admimistracion Jdal Estado

Z. Politicas publicas estata es

3 Plan Macional d2 Desamoflo_

q Maodala integrado de Planeacion y Gastinn MIPG
&. Plangagikin Estrategica.

£ Conslilucicn Polilicg,

7. Fermulacion v evaluacign de proyeclos.

B. Technologias de la infarmacisn

9.Gesbon dal conodimienla g innowa cidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUIED
sLprendizaje continug “Wizidn estraidgica.
+Jrientagion 8 Resultados., *Liderazgo efoctiva.

'Planeaciin
=Toma de decisiones.
g stion y desariclla de las personas

+Jrientacion al usuario y al cudadans.
«Transparencia
Hoompromist ean b Ordani2asion

*Trabaja en equipo * sPenzamienio sisténiee.
vAdaptacian al cambio, | *Salucion ge conflickos.
[

VIL.COMPETENCIAS | ABORALES EN PROCESDS TRANSYERSALES

. izion estralagica, liderazgo efeclve, planeacion,
Vill. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

C o~ m .
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e Progresal
DECRETO No. 378 del 2020

(08 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

__.. Fomagion Acadgmica_ T _ Experlancia
» Titulo profesional e Derecho | »  Veinticugirs (24) meses @ expenenda
niclee bdsico de  conocimiento protesional relacicnada con las funoicnes dal

dergcho afines. £ LA

"« Titulo profesional en Administracign
de empresas, nbzleo basico de
cotocimama Adnumisiracitm,

= Titulg  profesional  en  acanomla,
niucleo bazico de conocimiento:
ECONGITHE.

vv Titwlo  profesional en contaduciz
publica, nozlec bdzico de
canacurwento; sonladuna poblica.

« Titwip profesional en Inpenigna
Industrial, noacleo  basico de
canasimiants: Ingenierfa Industrial, ¥
afines; ¥

«  ThHulp d2 postgrada en s modalidad
de especislizacion relagicnada con .
las funciones del cargo.

r  Tarjela o matricula profesional &n los
casos reglamantadas por la ley.

.. I% ALTERNATIVA

Val Tituie profeslemal.

funcicnes del empleo.
Tana o matricula profesianal €n 12 ca30s reglamentados par la ey

Bl Titulo profesionsl

empled.

deb emplea.
Tarjeta o matricula profesional en lgs casps raglamentados par la ley

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empbeq,
ciarnpre y cuando dicha formacien adicional s=2a afin con las funciones del

Yeinticuatra {24) meses de expernencia prafesional relacionada gon las funcianas

Cusrenlz y ochg [4B) meses de exporiencia profesional rélacionads con las

Pam. Y m I

%;
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DECRETOQ No. 379 de) 2020

(05 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUERA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETEMNCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARG A,

8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADD 223 47

L IDENTIFICACION ||

Nival: T~ [PROFESIONAL B | !
| Denomlinac|dn: PROFESIOMAL ESPECIALIZADD
il Codigo: 222
Gradea: 07
M° de cargos: 5 _ _
Dependencia: BUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVDS |
[ Jete tnmediato; ] j[2JIEN EJERZA LA JEFATURA DE L& DEPENDENCIA |

fi. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

: Aphcar o5 pracodiniening establacidos en lz reglamentzoidn intetia y e PESLpLCES para
aloigar ias dfecenfes liness de crddite a les afiiados de la Cowporacidn Socal ge

Cundiraman;a,

IV.DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES } )
1 Ejecdatar log procedimionlot adoptados para dar irdimite a lgs servicios credticios de |a
Ertidad.

& Hacger log estudics corespondienigs, sobre la cuanlia ¥ 3signacion de recyrsa para laz
diferentes | neat de crédita v presentar infarmes periddizos.

3. Varifican y legalizar en el Sistersa de Informacién, fas solicitudes de créditgs
pretentadas porlos afiliados de acverdo al reglaments de 1a Entidad.

4. Algnder y realizar al procedimisnio astablecda an ef S stema de Inlwmacién  para la
' anulacion de crédiio:.

5. Enndar g apoyo relscionada con el feme del drea oe desempefo, a fin de ASeqUrar Ln
huzn senviciz a' chante.

B. Macer los gjusies para & atorgarmiento de laz dierentes lineas de cradite en el Sigtama
de fnformacion. de acdarda & los requerimentos preseniados por los afilados,

7 Suscrbir certificaciones de gsuntoz relacianados con el &rea de desempedo, de
acuerdo a instroctiones dal Supenior infnediake.

&  Generar o iravés de los repotes, sopores v demas docymentos radueridas para la
lzgalizacion da las créditcs.

| 5 _Efecluar los estudios de Uuios de los inmuebles ofrecdos en patantia 8 la

11

£




DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTOY

POR EL CUAL S5E APRUEBA ¥ ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLENS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Corporacidn, par canceplo de crédilos, para dar cumplimienta a las exigensias de la
Entidad en asa materia.

v 10 Asegurar la cormecta elabaracidn de minutas para las escrituras que garantizan los :
creditcs otorgadas par la Entidad. '

11. Revigar cudadasamentg las Escrituras enviadas par las Nolarias y una vez verificada
=0 edactilyd, enviarlas a la Gerencia para su firma.

12. Froyaclar raspussias para atendar sohedudes g requenmientos relacionados can el
Ared e desampefio, de conformidad con los procedimienios esfablacdos y las
instrucciones del supenor inmediato

13. Efectuar recomendaciones de acuardo al seguirmenta que se realige al Sislema de
Infarmacian, relacionada con las necazidades del area

14 Fyesentar [0z minmas gue solicite 2l Subgerente de Senvicios Corparabees, sabre los
asunlas competencia del drea de desemasna

15, F‘I‘ﬂ'l.f_ErEE informacatn ascclada a3 la cparacion de o procesas wansvarsalaes
relacicnados can gl sistema inlegrado de Gestion.

16. contmbur dasde el ambito de sy competencia en A denbicacioh ¥ ejecucion de

acciones pard la mitigacicn de [og riesgas.

17 Adedantar accicnes qua conlflbuyan a la gestion del conocimisnta 2n materia de gestian
del 1afenia humang.

1& Elaborar los preconceptos proplas del drea que deban acompadar las conswlias anle |a
oficing Jurldica, v apayar la gestidn, dentro de 18 unidad de criterio juridico, con el
aporta da prughas @ informagicn relacionada con & drea de gestidn. de conformidad
Con lags proceoimisntgs establecidos v las instrueciones del superiar inmediata.

. Las demds fuhcianes asignadas por sy jefe inmediate y que estén acordes con lai
naturaleza del carge v =4 ares de desempefio.

-
[iw]

V. CONDCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Maormas sobra planeaman y presupuesty
Flan Cepartamental de Desarrolla.
Estructura del Estado,
Maodealo magrada se Planeacion v Gestion. MIPG.
Politicas pullicas eslalales.
Disefin y aplicagion de modelos de evaluacicn de geslign
Zestign del conocimignto & inncvacion.

PN

¥ COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
_COMUMNES PR NFVEL JERARGLICS

- Aprendizage ceminoa, |+ Ao teenice-profesicnal,

grf
& o~ W
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DECRETO Mo. 379 del 2020

06 DE AGOSTO;

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLEGCE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DFE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

» Orienlacion a resultados, ' s Campnicacion afecliva, ' |

+ Onentacian al usuana y al sivdadang ;- Gestidn de procedimiantos.
« Campramiso con |3 arganizacion. = Inztrumentacion da dacisioras
« Traka)o &0 equipo,
= Adaplacién al camkbio.

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCES0OS THANSUEHEALEE

Planaacién, Capacldad de ardlsis, Orientacién a. LSUArc v al ciudadane, semunicacion
efectiva, Planificacion del traba; e, Atencidn a requenmentas, Cestion Je procedimientas <e
calicgd, Trabajo en eguipg v culabnraf‘utm

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMNICA ¥ EXPERIENGIA

Formaclén Académica T _ Experiencia _
+ Titulo protesianal en Dergcho, | = Doce (12 meses de axpanancia prafesicnal
nuclen  basice  de  Grnocimignto: relacienada con s funciones del emplec,

derecho v afines, o
|
—_ . .. . I
« Tiulo profesionsl en Administracidn
de  empresas. ndcleo  Batica  de
canacimienta: Admirisirazian o

= Thule prefesional en econcmia.
nucleo  basico  de  conocimienta.
ECOnoMmia; o

« THule profesional en comaduria
pubhza, noclec BasIen de
canacimienta cantadoria pablica; o

» THula profesional en  Ingenerna

Industnal.  nicles  Basico de
conocumiento. Ingenieria Indusirial. y
afines. y

«  Tiwla de pestgrade en la mpda‘idad
d2 esperializacidn relacionacsa con
las funcianes del cargo.

= Tarjeta o matricuie profesional en [os
cacod regiementadas paria ley

X, ALTERHATIVA
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DECRETOD No. 379 dal 2020
(06 DE AGOSTO

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLECS DE
L& PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

al Titlo profesional.
Tremnla y sais (36) meses de experencia profesional ralaclonada con las funcionas

delempleg
Tanela o matricula profesional en 1os casas maplamanladas por 1z ey

i} Tilula profesional.
Titule profesionzl adicional al exigidc en & mequisite dal respactive amplan
siempre ¥ cuande diha farmaciaon adicional sea afin con las funciones dael
emplen.
Doca (12} meses de experencia profasional relacianada con las funcienes del
H amplen
' Tafeta o maticula profasional en ks casos reglamentados por la ley.

3.3. PROFESIONAL UMIVERSITARIO 299 03

f I IDENTIFICACION
Euim; ROFESIONAL -
Dengminacion: ROFESIONAL UNIVERSITARIO |
[ codige: ke !
{Sradon 3
W de cargos:
Dependencia: ' ]ISUEGEREHCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
: Jefe |nmediato: _ E.‘:UIEH EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENEIA

: i AREA Fum:mrw. SUBSERENCIA DF SERVICIOS CORPORATIVOS

it PROPUSITO PRINCIFAL
Realzar esfudios de titulos, sscaluras, mingles p prayectar conceptos y demgs dacLmontas
que sinsen do soporte pard & olomamienta de crédito de Ja Enbidad de acuardo 2 fa
Aormatividad wiagahlea.
IW.DESCRIFCION DE FUNCICHES ESENCIALES o
11 Esludiar Ios tikulos de los inmuebles ofrecidos en garantla soponas de tas sollatudes
de& crédia, para proyestar conceptos jurldicos qua la sean  asignados.

2. Elaborar l2s minutas de hipateca y pranda, gue siivan como daianila real da los créditos
slicitados y révisar la esoritura ya constiluida, para susenpeion del Represeniante Lagal

!
I de la Corparacion Social.

3. Eigborar [as mindtas da cancelacion de hipoteras y levantamientos de prendas (garanlias

reales) sonsliluidas a favor de la Corporacion paor cancelacian de credilos.

e

Brindar el apoyo relacionada con el tema del died de desempeng. a fin de asegqurar wo |

o
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PECRETC No. 379 del 2020

06 DE AGOSTD)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTAELLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

buen servicio ai cliente
i 9. Proyectar respuesias para alender soloitdes o reguerimenos relacianados con el Siea

slpiar immadialo

da desampendo. de corfarmidad con /os proceditnienics establendos y [as instrucslanes dal |

§ Elecluar reccmendaciones da acuerdo al segumenta gue se realice al Sislema de
Imfarrnacidn, ralacionada con lay nacesigades del dres

It

Prasentar 135 infermes nue solicite &l supenor inmediate, sabra les asunfas competencia
del area de desempena.

2. Elaborar .cs preconcepios propios el ared que deban acompaniar s censultas are la
phena Juridica y apayar @ gashon, dentra de la unidad de critenig juridico con & apaite
rfe prugbas g imlormacian relacionaca can &l 2rea de gestidn de conformidad con los
procedimientos establecidos vlas instrucciznas dal superiar inmedialo.

i 9. Froveer informacion asociada 8 13 operacion de o3 procesos transverzales ralacinmad o
con el 5.5tema infegrade da Gasticn.

10 contribyir desde e ambita de su compelencie er Ly identificagion v 2jecuridn de accicnes
para la misigacion de Ios riesgos I

11. Adelaniar acciones que contibdvan a la gestidn del conocimienta en matana de gestion
del talente hurmana.

12, Las demas funcianes asignadas por |a aularidad campetgnie de acuerda cion el nivel,
la naturaleza y el arega de deteampeno del emplen.

AREA ADMIMISTRATIVA

1. Partcipar en el apove juridizo en la gesién de la Corporacidn Social de Cundinamarga,
fremla a3 I prawsto o la normatwva wgenle y soc desarrollos doctrinales y
jurisprudanciales, en rélacian con el Aeqimen Cisciplinanio aplicable a o5 servidores v ax
servidoras Publicos de la Entidad, asi como acompanar 2n [a pravencion y control de las
faltas dizciplinarias a través de esquemas de sansibilizacidn.

2. Provactar lof aulog da aperldra, auvlas derlocoboncs. aules de sustanciagidan fallps en
phmara metangia, sclucion de recursas, sohcludes de aulkdad cuando haya lugar, asi
como log dermnas actos administrativos. Ofcioz, actuaciones v dacisiones que progsdan
centro de las indagacianes oreliminaras: investigaciones disciphnarias y demds etapas de
los procasoz que en mataria dizoplinana, adalante la Sarporasion Social de
Cundinarnareca.

d. Adelaniar los recaudos de prusbas deniro de [as elapas da los procesos que 2n matena
disciphnaria adalants [a Sor poracion.

B
v
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CECRETO Mo, 37% dal 2020

(D6 DE AGOSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSCHNAL DE LA CORPORACICN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

_-h-|

F“fépamr indormas  sobra  las procesas gue en matena disciphnaria adelante 1o
Carporagitn, guandop |3 Entidad g entidades competentes o requisran.

&. Prayectar Iog actgs pdminislralives y comunigaciones dingides & 0% anles da contral y
rama judicial, relacienades <on las actuaciones emanadas de Ips pracesas Qque en
matena disciplinana adelante 12 Entidad.

&. Adminstrar los registros y archivas de los pracesos qua an matena disciplinaria adelants
la Entidad, de acuerdo con, Ios Ineamientes eslablesitns por el Archiva General de la
Macidn, garanfizanda la proteccien y custodia de la rgggrva sumanal e imlaghidad de la
infarrmacidn manajada, dentes de 105 IMismos.

7. warificar el cumplimienio de |85 Sanciones IMPpUestas a través de 103 procasas que an '’
maleria disciplinaria adelanie La Corporacicn Sacal.

& Proveas informacidn asociada 8 13 operacion de o3 procescs rantversakes relacionadog
gon el Hislma Inledgrada de Gestidn. .

9 Confribgir desde al 2mbiln da su campetencia en la dentificacian y eiecucion de accwnes
para la miligagion de las riasgas.

10. Elaboras los preconceplos proping gel area qua deban acempafar las consultas ante |3
Ofleina Juridica. y apovar la gestidn, dentro de la unidad da critedio jundica, con el aparte
de prusbas g informacian, relacienada con el drea de gestidn, de conformidad con tos
procedimientns establecidos ¢ 185 rstrustidnes del superior inmeadiala

11. Las demds funciones asignedss par la asdaridad campetente, de scuerdo can el nivel, la
naturaleza v @l droa de desempana del emplea.

¥. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Cerechg gonslituelanal.
2 Derache administrativa.
4. Derecheo contractual
4 E=tructura del Estado.
5.Darecho notacial
7. Madala Imegrade de Flaneacion y Sestion - MIPG
8. Sestign del conocimenia a Innovacian.
8. Regimen depanamental y municipal
Y1, COMPETENCIAS CEHPDHTﬁHEHThLEE .
G‘DMUHES FOR NIVEL JERAHI:LLIIC.‘D

"+ Aprandizage eohtinue. + Apgita tacnica-profesional,

= Drigntacion a resultados. = Comunizagian efectiva.

Jrichtacion al usuarg y al = GESHEn d2 procedimigrios.
Ciudadant. + Instrurmentaciin de decisiohas.

+ Trabajo en equipe,

« Cumpramisa con |B arganizasion.
+ Adaptacain al cambie, ‘

%/J,f
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DECRETO No. 378 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACICN SOCLAL DE
CUNDINAMARCA,

VILCOMPETENC IAS LABORALES EN FROCESDS TRAME'U’ERE'.&LEEH |
Flaneacion, Capaoddad de ardliss. Orientansgn al uswarc y sl civdadane, comuncacdn
efectva, Flanficamdn dei trabajo, Atensidr a reguenmientas, Gesnda da prosedimientos de
celidad. Trabajo @1 eguipo v claboracisn.

VIl REQUISITDE DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA ~

Formazign Académica Experlencia
+  THulo profesioral en « Doce (12 meses de expeniencia prnfemanal
Derecha, nugren basico de relaciznada con las funciones del emplen.

canacrmienta: Derecho y Afines.,

« Taneta o matnicufa profesional en las
3802 raglamentados por la lay.

IX. ALTERNATIVA

a8)] Thulo profesicnal.
Tilulz de posorade relacenado con las funccnas del emplag
Tarjeta o matricula profesioral en los cagzos reglamentados por 13 ley.

By THula profasiznal.
Thula profasienal adicional al axgde en el raguisile dal espectiva empleo.
siempre v cuando dicha fomioen adizional 3es afin 2on las funcones del
EMElen
Tarjeta a malricula prafesicnal 2n les casas reglamentados por la ey,

_. |

3 4 F'RGFEEIEIN AL UNIWVERSITARIC 299 02

I IDENTIFICACION ||
vl PROFESIONAL :
Denominacidn: PROFESIONAL UNIVERSITARIC i
Cadiga: 215 ’
Grada: IﬂE
N" de Cargos: 5 )
| Dependenciz: SUBGERENCIA DE SERYICIOS CORPORATIVOS i
[ Jefe Inmediata: QUIEN EJERZA LA JEFATURA OE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS
il PROPOSITG PRINCIPAL i

Elahorar, giecular, craludl ¥ oealzar e soguirienlo 8 los Flanes Anvales de Canacitacids y
Biencslar Soca) de Jos usdnos shesdos p benslicanes de la Comoracien Sociall oo !
LANTad Can 08 FAgEMIRRTIE RIS :

!
.. M.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 EJEELJI!ELF 5,-' ‘eantralar &l programa anuoal de DIEI“IES!E[ soial, evertis recreativos. '5,r|

Cv

.'.__
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DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTD)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORAGION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

capacilacidn, para Ins afiliades. de acuendo a las palificas planteadas por la Gerencia. I ] ":j

Z  Exlahlecar coodgolos nferashiocionaias. prosentar sitermativas de canvenid  kio '
aaociacidn con enfidades caa fag qua sa Lenkfigoarnt Jos obetnves de fa Enfidad.

3. Proponer al superior inmediatz, |2 conveniencia de adguitic un bien o senvigio.
praparanda, v coordinando. (o5 estudios de sonyveniencia ge 1os cursos de capachatian. .
evantos recreativos o promocidnales, v adquisigion de benss, necesands para el
cumphriente de la misdn da la Entidad.

4. Ejocutar ¥ hacer seguimients, & 105 cursas de capacitacldn, aventos re_::re_aﬂi-analas. :
culturales, familaras, idees. y departivos. dirigidos a lgs afiiados y beneficiarios

5. Coordinar &) funcicnemientaz v las soffvdedas que S8 gfeculenr en @l cenliy o8
capacilactn da confomeded con fos pardmelms &siablecaos

6 Actualizar or e SistemB de Informaien fng daree de los proveadnres paEa g
goiqwscian da bianes o sondcias, qua fagiiten gf cumpliwentta dal programe aral o
Branastar Social v Capacitacidn de alliados v benelicianoy.

7 Ejecutar ef procedimiente esfablacio parg of recapocimenio v pago oF 1085 SURSIC0S
educativos ICFES. pars foa majiores hachdlares benalicianas de ios afitiacks.

B, wearllzar v legalizar en el Sistema de Infermacion. les coiciludes afecluadas par los
usuariag, relackanadas con el drea de dezempenio

9. Entregar la informacipn relapionada can la aecucidn del programa anual da biatastar
sppial, gvantos recraativag, v capacitacicn, para los ahliadas, dandoe al apoyo necesant,
a fin de asegurar un buen servicia al chenla.

10. Elaborar v hacer seguimients a 'a ejecusidn presupuestal da los proyeclos de Bwenastar
Spoial v Capaataclin para afiiados y benefiziarios £n cuante & apropiacion de recurscs
y disponibilidades prasypuastalas, con sUjecicn 4 19s contralos wo convenias
establecidos

11. Prayectar iespuestas para alender selicitides o tequarlmlantos relacionados con el arsa
de desernpenc, de conformidad con los progedimignies establecides v 135 instrucciones
del supariar inrmadlato,

12. Efactuar recomendaciones de acuerds al sequlmienta que se realice al Sistema de |
Informacion, reladonada con las necesydades del area

13, Piasantar Ins informes que solicite €l Subgerenta de Senvicios Corparatvos, sobre 05
asuntos compatancia dal drea de desempeno

14 Elaborar o5 preconceptos propios del drea qua deban ammpaﬁar_la; punsultas ane la
oficuna Juridica, v apoyar 13 gestien, denire ge 1a unidad de entene juridics, con el apoeT,

& PCUNDINALAECA




DECRETO No. 379 dal 2020

106 OE AGODSTON

POR EL CUAL SE APRLUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOYS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARC A,

de pruebas e infarmacién relacionada con el drea de gestion, de semormidad con los
procadirmantos ectablecidos y a5 instruccianes del supenor nmeadiato.

13 Froveer informacion ascciada & 13 opa-acian de Ios prasesos renswasalas relacicnadas
27 €l sislema integrado de Secstion,

acciones para la mitioagion g2 Ios riesgos.

i 17, Adelantar acriores que conoibuyan a la geshidvn del conpcimiente de ia gjecucion de
sus funciones.

[15. Lae cemas funcicnes asinadas por la autoridad competente . de acuerdo can el nivel, 1a
naluraleza ¥ el area de desempefa del amalen

i F:EQHQ'EZFMIEHTGE BASICOS & ESENCIALES
. Plan Macionai da Dezarrallo v plan sectonal

120

16, Conlnouwr desde e ambls de su compstencia en la dentifieznidn y gjecuciin de ’

1
2. Esliuctura dal Eglado
d. Palilicas publcas estalalas
4 Modelo Integrada de Flaneacidn y Gestidn - MIPGS.
5. Pian Nacional de Formacian v Capacitacidn.
5. Serencia Publica.
T. Sistema de Estimulos.
H. Sistema dea Infarmacin dal Emplas Pobhog
DA Sagsmen departameantal y municipal
10 Giesdion del conocimisntoe B innoyasion.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . : POR NIVEL JERARQUICD
+ Aprendizaje continug » AppHe técnic o-profesional
= Drrientacidn a resultancs. + LOMUnicasion efectva.
= Drigntacidn al usuario ¢ al ciudadang, = Gestidn de procadimiantos.
+ Campramiso con la  prganizacidn. * Instrurmenlacion de decisiones.

+ Trabajo en equipa.
+ Adaptacicn al camhbig

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN FROCESOS TRANSYERSALES
Flaneacidn Capacidad de andlisis, Orneracion al usuaro y al -:|u|jadant:. BT L MRS
efectiva. Mlanificaciin de trabajo. Alancidn & requerimientos. Gesticn de pocedimientos de
calidad. Trabaje en gguipo v calabaracikin.

Vil REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Farmacidn Académica ! Experiencia L
+ Tilule profesional an comunicacicn +  Zeg (6] meses de expeiantiy prafesiznal
gocial v periodismeo. noclec bacica relacionada con las funciores del emplen,

de  ooncoimignta  comuncacidn
social peradisma y afines: o

e cunony !
v

g6




DECRETC No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE AFPRUEBRA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FLUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLEOS DE
LA PLANTA DE PER3ONAL DE LA CORPORACION SCCIAL DE
CUNDINAMARCA,

+ Titula profesional lngariania )
Imdustrigh,  nocles basica de '
conocimignto: Inganieria [ndustrial vy |
afines; o :

r Titlo profasonal o an Publicicad, '
niglea bdsico de conooimienio.
publigidad y afines, ¢

«  THulp prafesional en trabajo sacal,
niclec  basico de  conocimientg
Socinlogia. trabajo social v afines.

« Tarjeta o matriculs profesional en las
cagos reglamentadcs por | ley
CX. ALTERMATIYA

a} Titulo profeswnal.
Titula de posgrade relacanado con l22 funciones del empleo.
Tarjeta ¢ matricula professnal en los casos reglamentados par la l=y.

Y Tiule profesionat, _
Tiula profesicnal adicional al exigido en o Tequisito del respectivo emplao,
siempre y cuando dicha formacidn adicienal ses afin con las funciones del
grmplao.

Tareta o melricwla profeslonal en los casos reglamentados por la ley.

£.5. TECHICD QFERATIVO 314 02

I IDENTIFICACION

Nival: - [TECHicD
| Denominacign: TECHNICG OFERATIVC

Cadlgs” 314

Gradno: o2

N° de pargos: | ; —
| Dapendencia: IDONDE SE URIGLIE EL EMPLEG |
[ Jete Inmedlate: [QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

it AREA FUNCIONAL:DEFENDENCIAS ¥ PROCESOS

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Foalizar lpg avalios comerciales. las wsitas de wenlicanon de inversidn de creditos de
wraenda, asl como apoyat la gestidn credilicia de acueido a las necesidades del area y I3 |

adacuacion de los espacios fisicos, de gonfprmidad con das inslrucciones imparlidas por gl

r

]

1




Poue Progresaty

DECRETO No. 378 dael 2020

(06 DE AGDSTO;

FOR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE

FUNCIONES ¥ DE GOMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLECS DE

LA PLANTA DE PERSDONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

[ Buperior inmediata.

I¥.DESCRIPCION DE FUNC|OMES ESENCIALES ) ,

|

‘3.

10.

. Fealizar las visites programadas por el supeiian inmedisto, para efectuar los avalios

FUNCIONES GEMERALES APLICABLES ATODAS LAS AREAS
Presantar y consaldar informaeidn y estadistizas gue fagiliten 1a fenmulacin y sequimientc
der los proyecios a cargd de la Dapendencia

Mantener acluslizada I3 infermacidn en (o2 diferentes modios dispuestos por 'a Entidad, en
cummimientcs de |33 politicas de operacibn vigentes

Froyectar respuesta a las sclicitedes Ao infornacidn que sean formuladas por los giupos
de valor en lemas relacionados con la geshon de la Sorparacion.

Elabarar infarmes relacionados con los temas o cafge de la Dependencia que |2 sean
asignadasz,

cClaborar, guscribir. regisirar docurmentos en lps 3istemas d2 nfarmac: tn da la Comorgsion,
gue £ el drea do desempedn se réguieran.

Consolidar informazion schre metadologias de evaluacian de resulzades, gasticn & impacio
de a5 politicas de la Entidad v las nomias vigentes.

Brindar apoyo, 2sistencia administrativa Yy 1agishea requesida para el cdesarrpllo de
actividades de la Cepenoenais.

Coninbur desde el ambilo de su compelencid en la denificacidn y gjecucion da actianas

para la Mitigacian de los figagaos.

Adelaniar accicnes gqua contnbuyan a la gestidn gel conooimiento en temas propics de la
Dependenaa.

Frowvesr informacidn asociada a 18 operacidn da los proceses ransyersales relacionados
con al Sistema integradn de Gestion

AREA MISIOMAL

comercigles. sohre biengs inmuanlag, oque wan & ser dados en garartia hipotecara a la
Entidad, 5 realizan de acuordo a lag procedimienios establendas.

. Realizar lae vistas de werflcacen de inversiones por crédilas de wivienda para

COnBtRJGEION, amplacion y reparacipnes O mwgoras lecativas, en crédites mpatacarios Y
especiales g2 desarrcllarn 46 acuardo a fas instrucciones dadas por 2 jefe inmedialo.

Realizar |os avalios comerciales de les inmuebles que han sido ambargados por Ja !

P CUNDINAMARCAY

) *
LA 4
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DECRETO No. 379 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
GUNDINAMARCA.

o

Entidad an procescs judiciales, e maalizan de conformidad con los procedimenios ;

astatlecidns.

Realzar los avallos comerciales de log inmeebles que garantzan los créditoa que van g
2ar refinanciados se realizan de acverde a los hngamentas estaplecidos.

Wenficar 12 infarmasidn surfimstrada por laz funcionatas para & feconooimenta e
CEsantias pardialas ralatisnadas con el ares de desempenag

Realizar la superiaion de las obras que condrate g Eniidad para lgs mejoras vy

mantenimienta & 10s inmuebles de su propiedad v necesidades de |a plants fisica g2 las |

edficaciones se realiza de acuerdo a los Fneamientos establecides por la Corporagion.

Appyar las aclvidades que mplguen adeceacion de espacios de trabaje de 1G5
funcionarics de la Entidad; ¥ de aguelles requerides para @ cumplmignla de los eventos
que prodgrame [a Corpoagin 58 dasarailan bajo los parametros establecides de la
dependenca.

8 Las demas funciones asignadas por |3 autorided compelente, da acuardo con el nivel,

natoraleza v &l area de desemperic del empleo.

¥. COMOCIMIENTO'S BASICOE O ESENCIALES

1. Estruetura dal Estada.

2 Modalo Integrado de Planeacidn y Gestidn - MIFG
3 Reglamentes de proaedad raiz.

4 Gathon fel canoclmants e nneeacion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

COMUNES PFOR HIVEL JERARQLUIZD

weprendizage conlinug Sonfiabilidad Técnica.

v Crigntagion a resultadcs. » Discipling.

« drientacidn al usearo y al | + Respansamiidad.
Ciudadana

* Compromisc con la  arganizacian

' Traba|r en aquifo.

- Adaptacion al cambig,

VI.COMPETENGIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

Orentacidn al uzuario ¢ al cudadane, comunicacien elecliva,_alénaitn 8 Fequerimientos.

- ﬁtulu e

s THyle a [=

¥Ill. REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA

Formagion Académica Experncia

formacicn tegnica |« Digciocho (10) meses de axpanencia laboral
profesional  en  Arquitectura  y
gaministracion  de  obras, nuglsEa
B s e comocimisnta:
Arquiteciura, o

v Diecipohe (18] meses de experiencia [aboral.
fommacian ] =g (L
prifesional en dibujo arquetectinico,
roclen  bBasicc  da  conocimiantor

. & rqui1e-:h,|_ra, a

£

ek

b
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DECRETO MNo. 279 del 2020

{06 QE AGDSTO]

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

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPURACION S5QCIAL DE
CUNDINAMARCA.

aorofezional en cbras civiles, nicleo ;
basco de condcimienio Ingenena
Ciwil y afines, o

Tilule de  farmacen  toosa
prafesionar en  construccién de
obras, nJuclens hasizos dal
CANAGITIERL; Arquitectura g
ingeniaria civil y afines o

Tiule de formacdin lecnaldgica an
canstrugoicn da atabados
arquiectenicos. nuckea basica 42
canoantients: Arqutectura o

THulz de formacidn tecnaldgica en
delneante de  arquitectura e
ingenierla, nuclee bdsico de
canacmienta. Arquiteciura, o

Tityle de formackdn iecnaldgica en
obras  civiles. nuglee  bdsico de
conoomiento:  ingeniesia  civil
alnas, o

Tilulp de farmacian lecnaldogza en
construccién, negleos basicas  dal
canocimentsa: Arcuitectura e
ingenieria givil v afines, a

lerminagion  y  aprabacign del .
pensum  academico de educasion
superior &n formarcion profesional en :

INQEnicris civil, Arguitestura,
adimiristracidn. Da o3 MUCEs
basicos oal conocimianto:
Loministrasiin, Srouitaciorg,

ingenigria civil y afines.

tgrminacién y aprobacidn de 3 afoz
o B tomasires  de  pengum
acageénisco Jde educacitn superncr en
formacidon profesional en Ingenieria

|_-'_Di;.=.!_c:i"c;5-r:'l:-' E:I_E-] meses de ex periencia labaral
» THule  de formacien  1&Cnicad

Ciecizche [13) meses de experiancia labacal

Sais [B) mesat da ekpenanicia faboral

Seis {6 meses de experiencia laboral

Seis {B) meses de experiercia labaral.

Seiz {6) meses de experiencia lanoral.

Daoe {121 meses de expariendcia laboral,

© o~

Poue Progresa’ }
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(06 DE AGOSTO)

PCR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPCRACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

civil, Arquitectura. Admimsiragidn, De . l 25
[o= nuclegs  basicos del
canacimignto: Administracidn,
Arquitectura, inganlaria cil ¥ afines
- LL. EQUIVAL ENCEA e
Un (1) afa de educaciin supertior en dreas relacionadas con 1as funclones del ompeno
porun (1) ano e experiensia y viceyarsa.

i

2.5, TECNICT OPERATIVE 314 O

L ADENTIFICACION

Nival: TECMNICO

Danom | hackin TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado: 0t

MY de cargos: 3 _
|[Dependencia; |DONDE SE UBICUE EL EMPLEC |
([ Jefe inmediata: | GUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

N AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS ¥ PROCESDS
. PROPUSITO PRINCIFAL

Erindar sgpore y esistenciz Monica, adminisfraiive ¥ ogerobivg en famas piopiss oe 8
I Dependoncia, confertne & 1as poliicas =g operacidn de la Entidad v nomnalive e,
D agpecaiente e la implemertacion de fas fersamienias franccras para g adecuada
' distnpucon O g5 eCUrsos an 13 gresigcidn ¥ comalimientn de ks prigramas 48 promocidn
i captecion de afiiados. producios v seniicios de (8 Comomoin SeoiE de Cutdinamamd.

V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCLALES

,  FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Presentar ¥ consohdar informacian vy estadisicas que feciliten 13 feimulacion v
sequimiente de 195 preyectos a carga de |la Dapendenciz.

% Marmlenar actuahzada la informacién en los diferentes medes dlspuastos por 13 Enlidad,
an cumplimiente de 1as paliicas de operEcicn vigentes,

3 Provectat respugtla alag solicitudes de informarian que sean fomuladas por s Qrupgs
1 de valor an temas ralaacnados con |1a gestion de |a Carporacian N
. : {:I
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DECRETO No. 379 del 2020

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

10.

Elaborar informes relacionades con los lamas a carpe de la Deggndencia gue e sean
Feignadcs.

Elaborar. suscribir. registrar documentas =0 los sislemas de informacién d2 la
Corporacign, gue an el &rea de desempefio S requisran.

conzsahdar nfarmacion scbie metedologias de avaluagion de resuitados, geslion e
i pashe da lag palleas de la Enfidad v as pomias vigentes,

Bnndar apcyo, asisiencia admimiskratve vy logistica requerda para el desarml'o de
actividades de la Deperdencia

contiibuir desde & ambito 08 SJ Sompdanca an @ idantiicacion ¥ eiecucidn de -
acziones para la Mitigacion e 108 nesgos. :

Adalantar accipnes gue contnpbuvan a la gestidn del conocimiento en temas prapios de
la Dependancia,

Froveer informacion ascciada a la aparasion da 0% pracesos ransversales relacionados
con al Sistema Integrado de Gestiin

AREA MISIONAL

clectuar el estudia v andlisis finarc & de mercados. que Siva para lz elaboracicn del
plan de captacicn de nuevas afliados, v la actuah2acidn del patafaag 42 senvicios.

Estructurar planes de negocios para el ahzamienlic 49 nuevos productos v servicios,
de la Carporacidn.

Determinar 1as herram endas firancieras para |a adecuada disribucidn de 105 recursos,
que permitan ejecutar & progfama anual de benestar social, v capactacidn para
afiliadas, beneficarios, y actvidaces tendientes a la captagion de neevos LsLaios.

Cmentar ¥ coordinar el desarrdlio de nuevos setvicios v productos, Bo posible
financiacion, la rewvisitn de los existenies, asl como el disefe e implantagion de lps
insirumentos para el s2guimienta, y la evaluacidn de log resullades comerciales v
sociakes de dichos producios. [

Fromeower, controlar ¥ evaluar & establecimienta de vinculas v la concertacion de
Alianzas csirategicas con otras Entidades para &l dasarrolic de prductos v servicios,
Nara @s2gurar que la Corpofacion Soclal compla s echategias de mercades v
comarcializacidn safaladas por la Garencia.

Holionar al supenior nmadiato las digpanibifdades presupuestales, a fin de apoyar lag
carnpattas ge publicidad v promesion, de los praductas y serviciod, en cumplimlants del
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DECRETO Mo, 378 del 2020
(06 DE AGOSTO)

PCR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACICN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Man estralegica de la Entidzd. o i 12?

7. Brrdar el apoyo relacionado con eltema del ared de desempeno, a fin de agegurar un
buen sendicio al cliente.

4. Proyvectar respuestas para atender solicitudes o requenmientos relacicnadog gon el
grea de desempetc, de conforradad con log procedimientos establecidos v Ias
instruccionas del superior mmediatio.

2. Efecluar recomendacionas da acuards al saguimients qua sa realics al Sistema de
Informaciin, relagionada gen las necesidades del drea.

17, Presentar los informeas que sahgile al Subgeranta 44 Servicrs Corporativas, sebre los
asuntas campetencia ded area de Jdazampano.

1. ERBorar Ies praconcaptos propios del area que deban acompatar |33 consultas amea la
aficing Jurldica, ¥ epayar la geshen, dentra de la unidad de cntero jurfdico, con el
aporte de pruebes e infomacian relacionada con el area da gastysin, de confarmidad
eon kos procedimientos eslablecidos y las instrucoiones dal superior inmediata,

12 Las damdas funcienes asignadas por la aulorided competenie, de acusrde con el nivel,
ka naturalaza y al area de desempefio del empleo

AREA DE CORRESPONDENCIA:
I. DCelermumar s2gon el sontenda del oficio @ que area le correspandz.
2,  Registrer la correspondencia sin axcepeldn en el sisterna DATADOC, dillysheiands
en su totalidad lgs campas correspandentes v digitalizands el dogumeanio an &l

sistema DATADDC,

3. Reqgustrar las respuestas emitidas por la Entidad. en &l sisterna, asignando el
racpestlva  gadlige de batras, w @scanear los soponhes de la respuasia,

4, Reglizar |3 Impresidn de la planlla coraspondiente ¥ tomar el recibido de cada una
de |33 Areas.

Lr.

Macar la Enfrega digna de corespondencla da acuerde a los procedimienos
aslabiecidos por la Entidad.

& Martener aclughzade gl archiva de confemidad can los procedimientos establecdas, |
ael come realizer laboras de =equirmertc de los depoumantos propios de la
Dapandensia. que hayan cumplide su inahdad v que deban szr rarmlidos al archivo
genaral da [a entidad.

| 7. Dar aplicacidn a los térmings de respuesta cortenidos en el Chdwa da F‘mcedimiertré L,
|
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106 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE AFRLEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESFEGIFICO DE
FUMCIOMNES Y DE COMPETENCIAS LABQORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOGIAL DE
CUNDINAMARCA,

Admimnigiratevs v de 1o Comencipso ATminislralive y Jerm3s Nermas concordantes i 125

H. Hacer entregz de chequas idertificands plenamente can cédula de ciudadania a 1a |
parsana quea va g ratirar gl ttulg valor, igualments colocar &l 2ello seco.

¥.  Realizar 1as senomandsciones de cardcter tEonico para e mojorarmanio cortinuo de
los procesos relacionacscs. :
; |
I . . . . , -
i 10 Las demas funciones asignadas por la auterrdad competente, de acuerdo gon 2l mivel,
Ia naturakeza v el area de desempeia del emplad.

i o _._V. CONOCIMIENTDS BASICOS D ESENCIALES
1. Estiuctura el Estade.

2. Momas basicas sckie archiva y almacen.
A Redaccidn y estila.

4 Esladisico basica.

9 Manaje d2 herramienias ofimaticas (Ofice & Intarnat;.
g Mormatividad intema

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

, COMUNES . POR HIYEL JERARQUICO ;
=Aprendizaie coatinug Confiabibdad Téomes. i
- Drigntacion a resultadas. » Oisc plina.
~ Drigntacidn al uguario y al » Raspangalylidad

Cudadana,

» Compromiso can la organizacdn.
+ Trabaja an egurps. :
Adaptacidn al cambio. ' i

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROGESOS TRANSYERSALES
Crientacior: al usuario v al cudadano, comunicacian efecliva, alencida a raquermisntos.

o Furmanmn Academica ~ Experiencla

+« THule de farmacion téshica profaganal @« Doce (12} meses de expefieﬁcia labaral.
en  Admimstracidn  Jde amprasas,
rnoacles  bdzca  dé furooimiente:
Adiminislracedn.

o Do (72) mesas de experigncia lehoral
¢ Tilula de farmacion 2cnica profesional .
ern conladuria publica nucleg basico

de senpsimiento; cenladuria oublica

= Titwlg de formacion iScnica profesional

en gperacianes bancaras y servigios + Dooe A2 meses de expariencia laboral,
. finangigres,  nicless  basices  dsl
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POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ QE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE

L& PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOGIAL DE
CUNDINAMARCA,

cangeimiento: Econorma y
Administragidn; o

&N procesos camarciales v tnanciarag,
nackrz  basico  de condcmiahbo
Ecanamia, o

|
[
o Tidle de formacién técnica profesonal |
! +  Doce (12} meses da axpatiendcia [aboral,

« Tlulo de formacidn fecnolbgica en
Admimisiregion de Empresas  niclen
basico el conacimignio:;
Sddministracidn

« Titulp de formacion fecnatiqica en.
Cantaduria pablica nuclea basico del
conocimiento Conaduna pablica

« Thiulg de formacion tegnaligica en
gestion  Bancaria vy entidades
financieras  nucleos  basicos  del
SONGCT enlo: Leanomia ¥
Adrnittiacidn, &

v Titula de formadidn tecnelbgica an
mercadalacma, niclaos bBasmcos ol
conocamien to: Econornta ¥
Administracion; g

« termingcian y anrcbacidn del pensum !
academicy de edugegion suparnior £n
fomacian prolesianal e ;
Edministracidn a2 BMpresss,
Contadunia piblica, economia Qe oz
hucless pascos del conoacimiento:
Sdmlmsiraslon.  comaduria  pablica,
Ecanamia

» terminacién y aprobackn de 3 afios o -
3 semectras de pansum académco de

educacion  sUp2ror  en  larmacion .
profesional en  Admimistracen  de | = 5995 (5) meses de experiencia lanars|

QMPresas, antaduria publica,
accnamla. De los nucleos basicos del
ELNGLILEnto: Adminisiragian, |
contadunia publica, Ecanprria. L
IX. EQUIVALENCIA _ g /_,J
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DECRETO Ne, 178 del 20220

(06 DE AGQSTO

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABGRALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE L& CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

LIn {1y afia de educagian superiar 20 areas relacicnadas con 'as funoonaes del
empea porun i1} afo oe SxpEnien: 2 ¥ viceversa. '

4.7, SECRETARIQ EJECUTIVOD 425 08

| IRENTIFICACION
Mlwal: ASISTENCIAL
Deneminacién: _|SECRETARIO EJECLITIVD
‘Cédigo: 425 '
Grado: of
N da cargos: 4
| Dependencia: |[BONDE SE UBIQUE EL EMPLED ) i
Jefe Inmediate: |RUIEN EJERZA LA JEFATLIRA DE LA DEPENDENGIA

i, AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA DE SERVICIDS CORFPORATIVOS

[ PROFPOSITO PRINCIPAL

Replizar laGores de apopa, ralafvas 3 1a atencion zerdcic, mangie de agenda, Cooahisiin
e muUnianes v proyecoiin 98 oficios ¥ camunicanipnes, 0 acuemic oon los raquannmenios Je
la Deperdencia, los procedimesnias p 05 estamdares de cahdad, opoMumdad v resenva
eatatlesidas, e el cass

IV.DESCRIPCION DE FUNCICGHEE EEENCIALES y
1. Administrar a2 aganda de reunianes. desplazamianios ¥ compromisos que deba

atendar €l jele nmadiate, an gl desarral o 4e sus funsiones.

2. Apcvar el desarrcllo de ‘85 actividades administralivas de la Dependenca qua & sean
gsignadas sequn procedimienias v necesidades establecidas.

3. Atender y orizgntar 3l perscna 42 la Enticad y a oz visitantes por los diferentes canales
de atencian conforme a lag protosolos establacidos

4. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentes v carrgsperdencra propios Jde
la Cepandencig, da acuerdo con las |fllfl|i1|-E-EtE de cparacian dela Entidad

9. Crganizar. mantener actualizade, custodiar y llevar el inventario dal archiva de gectian
da la Depandsancia.

6. Coordnar los serviciog de conduccidn v mensgeia cormezpardientes a g
Deperdancia.
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABUORALES PARA LOS EMPLEQS DE

DECRETC Mo, 379 del 2020

{06 DE AGQSTO)
POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL OE
CUNDINAMARCA.

relacipnades san el Sistemna Integrado oe Seslion

& Coniribwir desde el ambato da sy competencia en la identificacibn y ejecucion de

grciones para la mihgacion de |6s Nesgos

‘ 9. Adelantar acgiones que contibuvan 3 13 geshion del Sonacumienta en emMas propios de

13 Dependeancra.

‘ 10 Mantenen agluallzada la informacion en lps diferentes medics dispuestos por |a

£niidad, en cumplimientn de |28 politicas de operarion vigentes

11. Las demas que le sesn asignadas por &0 jefe inmediate v que 2sién acardes can la

naturaleza del canga y 2l area da desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICO5-0 ESENCIALES

1. Estructura del Estadn,

£.Manejo de heramientas ofmaticas [Office g intarnat}
4. Protocolo de servicie al ciudadano.

d Tecmegas de redacoidan.

0. Tecmecgg en archive y mansja de corespondencia.

V), COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

- COMLIKES POR MNEL.JERAF:IJUIG{: ]

r Jnentacian a Resultados . Manejo de [a Infomeacian,
~2nentacian al usuano y ak ciudadana. rRelacioraes Interpersonales
*Trabajo en 2quipa Colabarasihn.

=COmMpromiso con la Organizaciar,
%dapta:mn al carnbia,

Vill. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Foarmacign Acacem ica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier ! = Ochenta v cuatro (84) meses  de

mcdatidad. gxperiencia labasal
: 1X. ALTERNATIVA

Lin {1] ant de edUCacian superior por un {1 I:Iééxpanancla 3.- viceversa

E E ﬂ.UKILIAFl ADMINISTRATIVG a0F 45

I IDENTIFICACK N _I]

Denominacion:

|| Nival:

[
=

TABISTENCIAL T ' _
_l_.EEILmR ADMINISTRATIVE E 3I| -

3]




DECRETO No. 379 del 2020

6 DE AGCSTO)

POR EL CUAL 5E APRUEEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACIAN SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

Todigo: o7

Grade "
¢ N de cargos: , o
| Bependencia: | DONDE SE UBIGHUE EL EMFLED _ |
| Jefe Inmedlato: __fQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIZ ||

| . AREA FUNCINAL; PROCESOS ¥ DEPENDENTIAS

| . PROPOSITO PRINCIPAL

" Br:ndar asistencia adminsTatva v logistica confarme 2 125 necesdades y phchdades de |a

depenaencia. especialmonla apayando a las rivalas supericres, medianie @ paticpacidn en

los proceses y p/oceornientgs para el bramite de los senvicios cradibcios que torga la

Corporaciaon Socal oe Cundinamarca. con la realizacidn eficente y oporuna de as
actividades de caracter sdminigirativo.

: M.OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GEMERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

7. Apoyar al desarrclo da [as achvidaces adnumisralwas de 13 depe2ndensia que le sean
asignadas sagln oroceder;enlos v nacesidades astablac.das.

2. Alendar y orentar al parsonal de la Corporacin Social de Cundinamansa y 8 los
vislantes por Wos dferentez canales de alencidn, conforrre a Ios  projocalos
establecidos.

3. Clasificar framitar vy archivar 13 coraspendancia ¥ documantos de 1a Dependengia, de
acuertdo con las poltizas de operacida de la Corporacion 5ol de Cundinamarca.

4. Recopilar nfarmacidn v cetadislicas para elaberar informes relaciongdos con 10s temas
a cargo de [a Dependancia gue (B 583 1anuendss.

5. Provesr narmaciin asaciada 2 |3 operacicn fe 05 procesos  ransvarsalas
relaciohados can el Siglema Inlegrada de Gestion.

g Contnbwr desde & ambitc de su cormpetencia en & identficacidn y ejecucon de
acciones para la misigacian de [os nesgos.

7. Adslantar aooiones que conthbuyan ala geshin del sonacimients en teras propios de
la Dependencia.

g Mantener actuahzada & informaczian en los diferentes medios dispuesios par |3
Entdad. en cumphmienia e 135 politicas de oparacion vigantas,

8 Las demas gue le sean asignadas por su jefs inmediato ¥ que estén acordes con la

* =Cv

ad

£




DECRETD Mo, 374 del 2020
(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA FLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOC|AL DE
CUNDINAMARCA,

naturaleza del cargo y ol drea da desampaiic. ' T |33
AREA MISIONAL

1. Apovar las procedimiantos de archivo para el tramile de I9s senicios crediticos de la
Enbead. !

+ Elabgrar nformes wio documentes de confemidad con las instrucsiones del superspr
inmediato.

3 Bondar mformaciin sofve s procecriranias del dres de dessmpelio de conformidad
Lon les instrucsiones del supericr inmedisto,

4. Apoyar el pracedirmie nio de tramite y legalizacién de 2olicitudes de crédin.

% Las demas funciones asignadas por [e autpndad competenta, da asuerds con el nivel,
la naturaleza y el area de desampeno del empleg.

AREA DE TEZORERIA.

1. Reahzar ragislits an gl sstama, tendisnkes a 1o Ejecucion de los pagos v racaddas de
la Enbdad de acusrdn a [as instrucciorsas del superior inmediata

| 2 Apoyar las oparaciones para garanlizar al page oporfune de los comprarmisas
adguindos por la Corporacion 2ocial de Cundinamarza an curplimianto g su misign

3 Realizar la impresidn de  lps chanues genaados an el Sistema.

4. Apocyar la eimboracion de infomes vy estadisticaz qua e seasn solicitados, de
conformidad con las instruccicnes del supericr inmediala.

4. Preparar aairespandaencia. documentes e informes y mantenar actualizado &l archivo
pragia de la dependanocia da Tasaretla.

8. Las demas lunciones asighadas por la auteridad competenta, da acoeqde con el nivel,
la naturaleza y &l area de desampefic dal emplao.

AREA DE CORRESPONDENCHA
1. Determinar segin el gomanicly del pficio 3 que 4rea e comesponds.
2. Renqistrar I3 cortespendencia sin exceprion en el siglema DATADOC, diligencanda en

gu totalidad los campat correspondientes v digitalizanda &l dacumento gn 2l sisluma
DATACGE.

3. Rengistrar |as respusstas omitklas par 13 Entidsd, en el Si5lema,  Askgnanda a{ﬁ

6;1;”#
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DECRETQ Mo, 370 dal 2030
(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECSE DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORFORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

respeclive cadiga de Lanas, v escanear 05 sopaites de la resauesta.

d  meglizarla Imprasion de 13 planila correspongients y tomar gl recibido de cada una de
05 Areas.

9. Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo 3 los procadinuentos
aslablecidos por la Entidad.

g  Mantener actuahZada el archiva de conformmidad con los procadinmiantcs establecidos,
asi como redliza lAbores de seguimients de las  docomanios  propios de @ .
Deperdenda, qua hayven cumplido su finglidat v oue deban ser remitidos al archive |
Jenersl de |3 entidad.

Uar aplicacian a [at 1&mnos de respussta sontemoos an gl Unﬁdlgc\ de Pracadimiento -
Admimsiraliva v dea la Cementigen Adrminisirativo ¢ derrds narmas sengorgantes,

=1

4. Hacer entrega de cheques identificando plenamente con cedula de ciudadania a la -

paraona Jua va a retirar &l tue valor, iqualmente colocar el salle =ecc. i

i

9 Las demds funclones asignadas por 1a aulondad campetenta, 4 acuerdo can gl niveal, -
la naturaleza v el area da desamgena dal amplao

¥, CONOCIMIENTOS BASICOE O ESENCIALES
1. Estruchira del Estado.
2. Manejo de herramientas oamaticas (Office e intemet)
3. Protocelo de senvicio 3l ciudadand.
4. Técnicas de redaccdn,
B Téeniras an ammvia y manejo de corresponmensia.
Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARCUICO
Sprendizaje conbinug., v Mango de la Informacidn.
_ Crientaciin a Resultados = Reigcianes Interpersanalos. '
* Urigntacidn al usuana y o Al o« Coiaboracian :

cindadang

Trabao eh equlpo.

Comproimisa can la Organzacién. i
Adaptacidn al camdbic.

VILCOMPETENCIAS L ABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES
comunicacidn efectva, Plenificaciin del trabsjo. Cnentacidn al usuario v al cwdadanag.
Marejo de la informacidn

Yill. REQLISITOS DE FDHH&GIC!H AGADEMICA ¥ EXPERIENCIA,
Formaciun Académica : Experigncia
+ Diploma de tachullar an cuzlquisr *  Duaranmia y ocho (48] meses de experiancia
rmadalidand | labaral
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DECRETO Mo, 379 del 2020

{06 DE AGQSTO;

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANLUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCGIAS LAEORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPOGRACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

IX. AL TERNATIVA
Lin {1} afia de educacién supenar por un (1) afo de axpanensla g,' VIGBVETE.

AUNIDAD DE CARTERA ¥ AHDRROS

9.1. DIRECTOR TECHICO 009 01

p— - - 1 ]
I IDENTIFICACION '
Hivat: BIRECTVO
Danominac|bn: ,DIF!E['_:_IQ_H;TEENIGG
| Codigor 00 i
| Grado: m
| | H® de gargos: e 2 S _—
| Dependancla: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS B
. BUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
-efe Inmadiato: DESCENTRALIZADA ISERVICIIE GORPOGRATIVOS)

—ITTT e ——

I AREA FUNE-‘J"DNAL SUBGERENCIA DE CARTERA ¥ AHORRO

ill. PROPOSITO PRINGIPAL

ALesarar las gperacionas de Cartera Finangiara v de Aharras con el propdsia de regular oS
estados de los creditos y aportes de Jos usuarios y afiliades 2 la Corporacian Social.

_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Crigntar y dirigir laa Aclividades lendigntes a asasarar a te Junla Crirectiva, Gerencia W
dem&a drganes directives en 2l disedc, deaamallo implaniagion, contral y ajuste, dentrs
del masco legal. de las paliticas y procedimientas de credila y cobranza.

Z. Fundameniar el ciclo de crédito en gl conocimignte del cliante, alectuar evaluaciones
objetwas que indicuen viabilidad econdmica, financiera. Ecnica ¥ comeGal, Qjercar und
administracian prevenllva de 1a carem que reconozed en forma oportuna los problamas
v oque incluya el manejo especializada de la cabranza cuando e pago D 2 genens? en
forma narmal.

3 welar pergue la Insbitegion manlenaa una buena calidad de cartera y consecuentements |
un bajo nivel de provisiones, creando dentro de la misma ung siida culiura de credito.

4 Disefar, desarrollar ¥ manterer denfeo dal marce legal, previa aprobacian os
procadimeenios de crédite dela Entidad con el in ée proveer a 1a Entidad de uma clarg i |
E %» v
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DECRETO No, 379 del 2020

(36 DE AGOSTO)

POR EL CUAL S5E APRUEBA ¥ ESTAELECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOC|AL DE
CUNDINAMARCA.

3. Prestar asasoria y apayo 8 las areas de 13 Enfidad respecto a 2 carrecta aplicacite de
las normas credilizias emitdas por la Supediniendencia Bancaria y demds erles de
fimanciacion v control

B. Planear y difigir lag azbwidados fendientes a asesorgr a la Junta Directiva, Gesencia y
d2mas arganos directivas n asuntos credticios v de cobranza

7. Coordinar las aperacionas de canera finaneiera v de Ios aheras an gl Sistema. con & |
propésila de regular os estados de [0s cradites v aportas.

B Coordnar las acciones da ctbro prevenlivp, persuasivo Y pre unidico parg la
recuperacicn da caitera morgea vy remsilir ias obligaciones para cobro joridico g la Oficina
Acgcora Juridica de conformidad can la reglamentacidén astablacida.

2. Administrar la cariera de o5 sarvicies corpatativos de crédite que oterga 12 entidad

10 Adelantar [as sazgiones de sobro ore jundico ¥ e apoys para Ja recuperacion de cafera *
morasa por pane de la Oficing Asesora Jurldica de confarmidad can la reglamentacidn
exlablecida.

1. Respeonder por el procedimignto para la reclamacidn 42 ciniesires de afiliados a favar de
la Comporacidn Social ants lag asequradaras

12. Establecer estralegias para mantener actudlizada la base oe dalos de las pagadurnias,
afibadas v deudares de la Carporacidn Sooial.

13, Coordinar 105 ajusles ¢ soluciones a las incansistencias en log registros de cartera.
ahorros e orargses. pevio andisis de conformidad con (95 pracedimentos astablecides

14, validar los paz v salvos, cartificaciones de los eslados de cuenta de cartera y ahorps
19, Acoimpahar ¢ desarrollo y sestenimiests dal sistema inlegrado de gestion.

14. Embir ineamientos asooiados a 13 cperacian de o5 pracesos transwerssles relacionados
con el sisterna integrado de gestion.

17. Las demas funcsones asignadas por la autondad compaetenls, da acuerdn con & nivel, 1a
naturakera v el area de desempaino del emplec.

WV, CONQCIMIENTOS BASICOSE O ESENCIALES
1. Estructura v adminigtracidn del Estada.
2. Pallicas publicas asiatalos.
3 Fign Macional de Desarrolla.
4 hodele Imegrado de Planeaciaon v Gazlidn - MIPG.,
_8 Planeacion Ssratagica,

sov B

sagura reglamemacidin en la malena, que FaEBgUIE Un ouen contrel de nesgo credidicio. I




DECRETO Mo, 279 del 2020

{06 DE AGOSTO)

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

5. Consfducion Politica

7. Formulagion y evalyacidin da proyecias.

4. Tecnalagéas de la informacein

9. Adrnistracidn del Talenlo humano

10. Manual de Funcrones v Compelencias Laboralas.
11. Gestign del conocimiento £ inkavacidn

Vi. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

VILCOMPETENCIAS LABORALES EN PROCESGS TRANSVERSALES |
Manep eficaz y eficionta de recursos.

COMLUINES ! POR NIVEL JERARQUICT

+ Aprendizaje continus. “isian estratégica. T
| +  Crigptacidn 2 resullados. lidarazge efachve.

+  Drentacian al ysyane & ciudadana, | *Paneacidn
"= Soamprormiso con 3 organizacian. "Toma da decisiongs

» Trabajo n aqulpn. vi3astitin y desarmollic de lag peracnasz.

= Adaplacitn al cambao, Fanzamienio sistemice.

a ‘Resolucidn de conflicios

Viil. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXFERIENCIA

_ ‘Formeclén Academics Experiencia

= Titulg profesinnal en Derechg, | « Dace  [12) meses de  experiendia
niclas  batica de  conoomienta: prafesional relzcionada can las funclones
Dwarerche v afines; o del erples.

v Tilule prefesional en administracion

e ampresas, nucleo basico de
conacimients: administracetn, a

= Titula profezional an  Cooladuria
publca, nucheo basigo e
conacimients: Contaduria pabliza; o

* THhulo profesicnal en Ecopomia
nuclen  hasice de  conocimiento
BCONQMIg; ¥

+  Tiule de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionada con |
las funcipnas dal gargo

= Tarjeta o matrlcula profesionsf en los
Gasng reglameniades por la lay.

o

Ix. ALTERNATIVA Z ) g
.

-

-

7




DECRETO N, 375 del 2020

(D6 DE AGOSTO)

FOR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES ¥ DE COMPETENCIAS LABCRALES FARA LOS EMFLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE L& CORPORACION SOCIAL DE
GUNDINAMARCA.

Trammla ¢ ces (36) meses de experiercia pralesinnal ralationada con las
uncicngs del empleg,
Tarjzla o malriculz profesional er 1os casos reglamentadas por la loy.

bl Thule profesianal.
Titwwe profesional adwional al exigido en el requigito dal raspectiva arnpleg.
siempe v cuanda dicha fornacitn ad cianal s2a afin con las fungiones del
empleo
Doce {12 meses de experienca profesicnal relacionada con s unciones del
ermiplan,
Tarjeta o matrizula orofeusnal gn los catas raglamarladas por la ley.

5.2, PROFESIONAL UNIVERSITARIG 219 05

| INENTIEICACIDN

Nivel ' PROFESIONAL

Denominacign: FROFESICONAL UMIYERSITARIO

[ Gédige: 2158 7]
Grado: &
N" de cargos: T | .

[ Dependencla: ~ " '|UMIDAD DE CARTERA Y AHORROS

[Jefe Inmediater |[RUIEN EJERZA L4 JEFATURA OE LA DEPENDENCIA

N, AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA ¥ AMORROS

I PROPOSITO PRINCIPAL

Fealzar las operaciones de Cartera Financigrg v de Ahoroz ep el Sistema de Informacion
con el prapdsita de regular o5 estades de los creditos v apones de o usuanoes v afiliades a la

Carparacién Socral.
_ W.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
(1. Ejecutar en el Sistema de Infarmacion. 1as operaciones de carlera financiera v da los
aharrag, can el prapdsilo de reqular 198 estados de 128 crédifas v apanas.,

2. Aplicar ectrateqias para mantenar actualizada la baze de dates de las pagalj:urias.,
afiligdos v dewdores ce la Corporacion Social.

3  Supervisar y ejecutar kot gyustes o saluciones a las incongistencias en dos registros da
carftera, ahcmos o intcroscs  previe analisis de conformnelad cor 0E procedirmiantos
establecidos. '

|4. Sanaral a lravas Jda 2% repartes. sooortes y damas documenios requeridos parg

-~

-t

g




FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE

DECRETO No. 374 del 2020
(& DE AGOSTC)
PCR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

LA PLANTA OE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.,

1

13.

14,

15.

10.

11.

1.

tramitar v legalizar fas solicitudes presertadas por ks affiades v usurangs relacignadas
ton el a7ead de desempeno.

Analizar los reporss de novedades relacionadas con el drea de desampano, generadss
a travas del Siglema del Informacian.

Tramitar el procedimiento para las reclamacionas de Ios siniestros, relacionados can ios
bienes gsegurados dal giupo deudares. de acuerdn @ las instrucalones del supercr
inmediato.

Realizar los sjustes 0 dar soluciones & las inconsistencias en los regisiros de carers,
ahares g inlereses, orevio anabsls, de conformidad con loa  procedimientos
establecidas.

verificar y legalizar en & Sislema de Informacidn, las solicitudes efectuadas por (o
uzuanos. relagenadas can el area de desempefo.

Brindar &l apoyo relacionada con al tema del &rea de desempedo, a fin de asegurar un
buen sandicio al chente.

Proyectar respuestas para atendar solicides o raquerimientos relagionadas oon gl arez
de desempaha, de canformidad con los procedimiantos establecidos v las instruccicnes
del supenar Inmediala.

Efactuar recomendadnnes de acuerde al seguimisnto que 2 reahce al Sistems oe |

Infarmacian, 1alagigonada con las necesidades del drea.

Fresentar los informes que solicite el Subgeranta de Servicies Coporalivhs, Sobie |ac
asuntos competencia del 4raa de dessmpeno.

Elaborar los precancepios propios del Zrea gue deban acompatsr lag consullas ante ke
Chelna Jurldica, v apoyar la gestien, dentre de b3 umdad de critere juridico, con ef aporte
de prusbaz e informacidn ralacionada con el area de geshon, de canformidad ¢on los
procedimisntes estatfecides y las inslruccienes del supenar inmedizta,

Preveer infarmacion asociada a la operacion de 05 procasos ransyersales relacionados
con el sistema integrado de Gestidn.

Cantribule dasda al amtule de su competencia en la destilicagdn v ajacucidn de
accinnes pera 13 mitigacidn de los riesgos. Adelantar acciones que cantribuyan 2 1a
nestidn del cangeimignts en materia de gestion del talente humano.

. Les demas funciones azignadas por 13 autoridad competents, de acusrdn ton &l flval, @
naturaleza y &l ared de desempefio del empleo.

139
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V. COMQCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Estruciura dal Estada. @,; -
JI

@
<
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DECRETO Mo, 379 del 2020

106 DE AGOSTO

POR EL CUAL S5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNGIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

" 2. Normalividad interma S ) 140
i 3. Ley Ganeral da Prazupuasto.
7 Programa Anual Mensualizads da Caja - PAC
& Mangjo del Sistgma Integraos de Infomacidn Financiery - SiF Magior.
g3 MNeormas intermacianales de infomacidn finangiera para el sestor publica -
MICSP.
10 [ndala Inteqrade de Planedeldn y Gestidn - MIPG
- V. COMPFETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

| *Aprendizaje continuo *Aparta tecnco- profesiengl,

o Drentacion a resulados.  Gomunicacign efectiva

.+ Orentacidn al usuano y 5l « Gestion de procedimientos.
Ciudadano = Insfrumentaccn de deciscnes.

* Compromise cen la crgamizacion.
+ Trabajo en equipe
-+ ddaplacitn al cambc. N S
VILCOMPETENCIAS LARORALES EN PROCEE0S TRANSVERSALES
Mangjo eficar y waficienta de los recursos, neQociacien, fransparencia. Qestion da
orocedimigntos de calidad. anenlasion al usuarc v al ciwdadanc, loma de decisionas,
manejo de la infrmacian e
oW REGQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Fanmacidn Académica Experiencia
« Titilz profesionzl en adminsttaccn |« Sae (G} meset de edpanancia  profesiona
de empresas, noclec basice ce | relscionsdi cor s funocnes del emplec
SAnoCiienta; administrasicn; o i

v Tilvle profesonal en Sontaduna -
pubhca, nuclen basice de ,

| conocimenta: Conladuria piblica o

! i

'« Tiule profesional en  Egcnamia, |

noclao  bdsico  de  conocimignto:

BCANOMid; ¥

» Tilulo de posgrade relaconada con
las funriones del emplac

= Tanela o matrcula profesional en los
ases reglamentados por |a ley.

L ALTERMATIVA




DECRETOQ No. 378 del 2020

(06 DE AGOSTO)

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

A1 Tidle profesisnal.
Tieinta (30} meses de edpenanciEa profesional relacionada con las funciones del
EMpleR,

Tarjeta ¢ matricula profasional en los cases reglamentadas por 1a ey

BY Titulo profesianal. |
Tifula profesional adicional al exigicdo en el requisito ded respactive emplea '
sigmpre v cuando dicha formacién adicional sea alin con las funciones del
Mplea.

BeE (B} meses de experiehcia profesicnal relacignada con las funcionas del
emplan.

Tarjeta 0 matricula profagianal en los casos reglamentados por la ley.

9.3 FROFESIONAL UNIVERSITARIO 249 03

'
'

l L IDENTIFICACION

- - ) I
Mivel: 'PROFESIONAL

Cenomingcidn: PROFESICNAL UNIVERBITARIOD :

Cddige; B14 il

Grado: k: I
M° de cargos: .

[ Dependencia: WNIDAD DE CARTERA ¥ AHORROS |

| Jefe ln ri‘nedlﬁa_m: |lLIEN EJER.EA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA ¥ AHORROS |

. PROPOSITO PRINCIFAL :

. Bandar apoln furidica bara fa geshion gre jfuridice o o recuperacidn de fa carlard monasd,
rafinanciackan p liguidacion de olligecionas crodiicias a faver te Ja Enlioed,

IV, DESCRIPCION DE FUHEII:;II_N_EE ESENCIALES
1 Realizar al cobra pre |urdica a pagadunias en mera y deudnras moraces, requirdndales v
gstabiBciendo procadimienios de rafinaneaedn 4 acuerdos de page, de corfemidad con

Ios procedimientos reglamentados.

& Enviar, previatnente agateda el cobro prejudicial, 1a relacidon de 1os créditas sn mora can I
la documentacion soporte [escrituras. filulcs valvres, hgquacones, desumenios) a la
Cficina Asesora Juridica, para €l inicie e la accien eecutiva.

) I
© & Hacer el seguimiente de log ¢rédidas con asuerde de pago, de conformided con los .

procadimientos reglarmantadas.

4. Actualizer en el Sistema de nformacion. aguellos registrgs, esultado del proceso pre

juridice, que permita manlénar aclualzada la base de datos de los usuarios Q@EE -
-

141
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CECRETO No. 378 del 202(

{06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACIIN SDCIAL DE
CUNDINAMARCA.

encuentra 20 cabro pre juridico

F.I"i

Luen sarvicio al chenno.

£. Froyectar respuestas para atznder saolicitudas o requerimientcs relacionades oon al area
de de=empefa, de corformidad con 10s prosedmientos establecions y las mstrucciones
del supenor inmediatlo

T, Efectear recamendaciones de acuarda ai seguumenla que =2 realicg al Sistema de
Infasmacion, relacionaca con las necesidades del area.

B. PFrasaniar las informes que sclicite el superior inmedialo. schre log asuntos cormpeatencia
del draa de desampena.

L. Elaborar los preconceptas propios del area que dekan acampanar las ponsulas anle 13
Oficina Juridica, v apoyar |3 gesticn, dentro ce la unidad de critenn junidica, con &l aporte
de pruabas e informacdn ralacionada con el dnza de gestién, de conformsdad can lag
procadiniantos astablecidos y 182 insiruccicnes del superior mmediato.

14, Las demas funciones asignadas por 2 autonead compelante. de acugrda con gl nivel, |a
raturaleza y el area de desempefic del empleo

AREA ADMINISTRATIVA

1. Padicipar an &l apoyd juridice €4 1a gesndn de la Corporacidn Sacal de Suhdinamarca,

i frente a I prewsto on 12 narmatva wients vy sus desarrallos  docirinales v

jurigprudencales, en ralacian aen gl Réegqirmen Distiplinara aphcabla a jos tetedoes y ex

sgrvidoras Pliblicos de |a Enbdad, a¢i carme acarmpariar an 1a pravencidn v caniral de lag
faltas diaciplingrias a fravés de escuemas de sansibihzacian

Z. Provactar 08 aulos de aperlurad, autcs interlocuton»s, autos de sustanciacian, falles en
pumera mstancia. solucion de Jecurscs. solicnudes do nuldad cuando haya lugar. asi
comp las demas aclos admumstrativos. Oficios, actuasiones y deciciones que pracedan
dentro de las indagaciones preliminares. investigaciones disgiphnariss y demas etapas de
los procesns gwe en maleria disciplinars, adelante la Gorporacion  Social de
Cundinarmarca.

3. Adelantar los recaudos de prdobas dentre de 4as elapas de [0s procesos que en maleia
digciplinaria adeiantg la Gorparacian

Corporacidn, cuanda 13 Entidad ¢ enlidades competentes o raquieran

F.I"i

Provectar 108 actos administralvas v comunicacionss dirigidas a los entes da conlrol y
rama judicial. relacionadas con las actuaciones emanadas de |05 procesos que en

Brindar &l apoyo relacionado con el terna del arca do degompedo, a fin de ategqurar un

4. Preparar informes scbee los procesas gque en matena disciplineria adelants 1o

& A CUNDINAHARCE




DECRETO No. 379 del 2020
(06 DF AGOSTCY

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA.

- I -
materia disciphnaria adelanie la Entidad ) 1 4:-*

B. Adiumsitar los registras y erchives de los procesos que en imateria disciplinana adetanie
la Enhdad, dg aouerds con, (05 lineamientos establecidos por el Archuve General de |a
Macion, gargnbizande la protecrion v custodia e la resernva sumanal & inlegridad de la
irformacion manejada, dentro de los mismaos.

f. Venficar ol curmplimiante de las sanciones impuestas a través de los procesos que an
malena diggiphinaria adelaniz Lg Carporacion Social.

&. Proveer informacidn asociada a la oparacion Je [ag proceses rangversales relacicnados
con el Sisberma Integrado de Gestian

8 Canfribuir desde el ambite de su competencia en 1a identificacian v ejecucidn de acoiones
Fara la mitligasion de [os riesgos.

10. Elaborar Ios precancepios propies del drea qua detan acampanar 1as consultas ante la
Cicina Juridica, y apoyer la gestidn. dentro de |z unidad de criteria juridice, con el apors
fe pruzhas e informacian relacionada con el drea de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos v [as instrucciones del zuperior fnmediato.

11. Las demas funaenes asignadas por la autendad competente, de acderdo con el nivel, 13
naturalaza y el area da desempeno del emplao.

o V. CONQCIMIENTOS E_I.ﬁ 05 O ESENCIALES

. Dergcho constiluaonal.

. Dargghn Cuid y piogagal civl.

. Derecho sdminisiralive,

. Derecho comsargal.

. Estructura del Estade.

. Derecho notailal

. Madals Imtagrads de Planeacatn v Geshidn - MIPG

capslidn del congcimienta g innpwacidn.

. Régimen departamantal v munic pal o
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES - i PCR NIVEL JERARQUICT

. Aprendizae sonlinba. = Aparte tecnico-profesianal

. v Crigntacian a rasulados. - Somunicacidn efectiva,

. = Crentacidn al usuano y al « Gegtion de procadioigntos.

Vo Cindadann. « |ngtrumertegion de decziones.

' ComprETISD oon la argancacidn.

» Trabajo En equipa

- Adaptacion al cambio. |

VI.COMPETENCIAS LABORALER EN PROCEZCE TRANGVERSALEG
| Mangjo ehcaz y elciente de los recurses, negogiggzion, ransparencia. gestdn de
procedimienas de calidad. arigntacién gk usuanio y al civdadano, toma Qe decisiones. mﬂ% P

G140~ b Ln oG by |

[+
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DECRETO No. 379 del 2020

(o DE AGDETO

POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
L& PLANTA DE PERSONAL E LA CORFPORACION SCHHAL DE
CUNDINAMARCA,

de la informacian. _ T 144

T WIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA '
- Formackin Academica Experiencia '_

+« Titule profestonal en Derecho. |« Qoce (2] meses de experiencia profesional
Muclan  basico de  conacimiento: relacionada zon lag funcianas del amplao
Deracha v Afifas.

«  Tanfataa mabicula profediotal an los
CASDS reglam:—:-nladﬂs P 1a IE}r.

IX. BLTERNATIVA

a) Ti1U|DIP-T_D"|.EE-IE-I'IEII.
Titulg de prsgraco relatianado con las funciones del amiplas.
Tarjela o matricula profasional gn los casas reqglamentadas por la lay.

b Tilulo profazicnal.
Titule profesional adcional al exgos en el raquisile dal respectiva empleo,
giempre v cuandg gicha formacidn adisional sea afin con las funcignas del
ompleo
Tarpaeta o mairloula profesional en los casos reglamentados por la ley,

8.4, PROFESIONAL LINIVERSITARIO 218 03

| IDENTIFICACION

MNival: =77 |PROFESIONAL S :

| Denominaglén; PROFESIONAL UMIVEREITARIO :
Cédlge: 219 B
Grado: 1.5 !
M I;IE-_ cargos: ol

[ Dapendancia; |[UMIDAD CE CARTERA ¥ AHORROS

[ Jefe Inmediate: ' _ |leUIEM EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENCIA

N, AREA FUNCIONAL: LUNIDAD DE CARTERA ¥ AHORRDS

I, PROPOSITO PRINCIEAL

Raalizar 135 operacianes de Cafera Financierg v de Aharos en gl Sistema de Informacidn
con el propdsite d2 coadvuvar en la capuracion de (o5 estadgs de los créditos y apenes de los
usuanios v afiliagdos a la Carporacian Socigl

IV.QESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la verfisacidn ce las ncobsistencias que e efectien an s regisiios e
cerfera, ahorrg @ inderases da las afiliados y deudores de 13 Corparacion Social de
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(06 DE AGOSTC

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICG DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SQCIAL DE
CUNDINAMARCA,

Cundinarmarea.

FPrezentar infomes o requenmienios que solicite |a direcrion de carera v gharmas vy nue |

Frovectar respuestas a las soboiudss o regquenmuwenios que efectien los deudores wio
afihadas a la corporacedn v que guardan relasian con gl area de desempene.

Apoyar el tramite de renuerimientos por concepte de reclamacwones dae sinlastros
relacionades con bienes asegurados de los deudores de la entidad, con base en las

Generar v temitr novedades a las pagadurias pava 3 migiaoan, madiicaadn o

Realizar el regisiee de dalos y remisidn de lgs mismes para hacen saguimichto a la -
matriz de phan de accidn ¥ matriz de plan anticarmpgian da la diraccibn de caners y

Laz damas funcionas que 83N asigqnadas por su supenor nmediato ¥ que quardan

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

. Harmas internacicnales de informacgion financicra pera el seciar pdbhco = MICEP,

y
quarden relacdn con el &rea de desempena.
3
4,
procedumerdos previamente eslablecidos.
a.
sUzpenaidn da descuantcz de ios afilliadas.
3.
ahorro
7. Eeabzar cancliacdn de los desglases con ingresos de tesoreria.
E.
relacion conef drea de desempeiio
1. Estrgctura del Estade.
2. Estatutn grganico 4e prasupuesia
3. Cantratacidn astatal.
i 4. Mormas tnibatarias.
5 Marmas sobre cantabilidad pablica v Plan General da Contalidad Poblica
5. Ley General de Presupuesio
7. Programa Anual Mensualizade de Caja — PAC
B
8. Modelz Integrado de Planeacion Gestion - MIPG

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L COMUNES
hprandizae cantinue.
« nentacian a resultados
= onentacidn al usuanc v al

Ciudadana.

= Zampromiso con la organizacicn.
+ Trabajo an equipa.
« Adaptarian al cambia

_POR NIVEL JERARQUICO

= Aparte Bonico-profesional.

+ Comuncacidn efecliva.

= Gestion de procedimigntos.

« Instrurrmeniacion de decisiorss

VII,CONMPETENCIAS L ABORALES EN FROCESDS TRANSVERSALES

| fAanan eficaz v eficentes de los recurses. Meqociacien, ranspasncla.

\'d

2

&
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PCR EL GUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

VIll. REQUISITOS OF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENTIA i

Formacion Acaddémica . _ Experiancia
+ THula prafesanal g&n contadurm . o« Coce (12 mesEs Oe E:per}'l—}n:ia\
publica, riclen hasico de profesional relacicnada con 1as funciones |

corcrimiento Contadurla publica. CEl arplen.

« Tarwta g matricula prefesional en las
cases reglamentadas porla ‘ey

X ALTERNATIVE

ar Tilulo profesional
Titulp d2 posgrada relacionado con lag funcwores del emalea
Tareta o matricula profesional en los cascs reglamentadas parla key.

bl Titule profesienal.
Titulo profesional adicional al exgido en &l requisite del respectivo amplen,
siempre v cudnde dicha formeogn adicional 2ea afin con las {uncicnes del
. B plec.
! Tarjeta o matricila profesicnal 20 Ies casos reglameniados per la lay

3.6, TECNICO OPERATIVO 214 02

I IDENTIFICACION
Hivel: ECMNICO
Denominackon: ECNICO DPERATIVD
Codigo: 314 '
Qrado; 2
|LM® de cargos: _
| Dependentia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLED
Jefe Inmediata; - |lQUIEN EJERZ A LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

If. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS ¥ PROCESDS

W, PROPOSITO PRINCIFAL

Realizar las operaciches ve carera finaneiera y de los ahorros, de Ips ysuarios ¥ afihadas,
aplicando las haramiantas 1&cnicas contenidas en el Sisterma de Informacidn. con &l proposto
de regular [os estadas da los crédibos y aporles.

W.OESCRIFCION DE FUNGIONES ESENCIALES

‘ FUNCIGNES GEMERALES APLICABLES A TODAE LASE DEPENDENCIAS,

| 1 Fresentar y conschdar infomnacin v estadisticas que facliten la fonmulacdn oy
SEguimienta de 1os poyecstos a cargo de |la Dependencra.
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2. Mantener actualizada la informactn en os diferentes medios digpuestoz por lz o
Entdad, an cumplimianto da las paliticas de aparadion vigantes.

2  Proyectar respiesta a las solicitudes de informacion que sean bonmuladas por os
grupes de valor en temae relacignades can e gestidn de I8 Corporacion.

4 Elaborar informes relacionados gon 1os temas | cargo de |2 Dapendencia gqua |8 sean
asignadecs.

8. Elaborar, suscribar, renistrar dacomenias én os siglemas de informacicn de la
Caorporacian, que en gl area dg desempaia 52 tequisran

f. Cantclidar informacdn sobre meladologias de evaluacion de resuftados, gesidén £
impacto de las peliticas del Departamenta y las normas wigentes.

T. Brnindar apoye, asistencia administrative v Iogistica requerida para al desarrolic de
actividades de [a Dependencia.

B. Contnbur desde &l Smbilo de su competencia en la identificacion ¢ ejecucion de
acclones para la Mitgaccn de [os riesgos.

B Provawr Informacdn ascciada @ la operacion de log progesps  Wnansvarsalas
relacipnados con 2l Sistema Inteyg rado de Gestion

10. Adelaniar acciones que contribuyan a la geslion del pnadirenta &0 temas propios de |
la Dopandencia.

AREA QE CARTERA

1. Aplicar las herramenlas Ecnicas contenidas en gl Sislema de Inf-:-rma-:it_-n_ para
realzar a5 operaciones de canera financiesa v de los aherros, son @l proposite de
ragular los aataces de los créditos v apantes.

2. Recpopilar datos a informandn que permita dar ramite a solicitudes o regquenmientos
prapias de area de desempano.

3. Hacer estudios estadisicos, e aouerda cun las cnterios [ieestablecides, que
facillien la calificandén de la Cartera para evaluar 2l Tiesga de racuperacian.

4. Ahpoyar el tramite para atender lze reclamaciones de os sniestros, relacionadds con
las biznes asegurades det grupo deuderes, de acoerdo a las insWLccones del superior *
inmediaio.

%, Ligudar Cevoluciones v traslacos parciales de ahoreg de los afiliadas de la
Corparacidn Social,

_ - . .. Lk

)
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POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

§. Cenerar y remitic novedades 3 25 pagadurids, para 13 Ric@Estn, modficacisn n:n
sUspension de dascyentos 8 los afiliadoe.

| P Sioyaciar respuestas para atender sohiciludes o recuenimentos relacionadas con el
[ arga de desemgene, Jde conforrmidad con gs procedirmiantos establecidos v las
| INEleciones dal supearior inmediate,

B. Fresentar los informes, v elaberar dacumenios gua salicle el superior nmediala. sobre
Iog asuntos competentia del area de desempeho.

9  Genserar a pamr dal Sisteme de Informaciin  los repartes de relacionados can 2] 5rea
de desstmpeia

10 Reglizar las corsulias en Cenbrales de Riesgo de los solizitsntes v garames de los
crégitos y repedar a la Central '8 catera colacada de la Ertidad. Prowear infarmaciarn
asociada & la operacion 0@ los pracesos jransversales re'acionados con el gistams
integrado de gestidn.

11. Generar, implementar v arbicular esirateg.as. estuctios, nvestigaciones. heramientas, @
instrumentcs de jas paliticas a cargo, que caatribuyan en fa gesfion del conocimients |
an |3 entidad.

12 Las demasg funciones asgnadas por la auloridad competenie, de gcuerde can el nivel, !
I8 naturaleza y el arga de desempedio dal armplas.

AREA ADMINISTRATIVA Y DE CONTARBILIDAD ¥ PRESUPUESTOD

1. Raalizar ias ordenes de pago en el sistems informacien da 1os cortratos o cawvenps.
#e conformidad con las instruccipnas del supenar Inmediate.

2. Adefantar aclvidades de seguimiento al maniemmizalo corective y preventiva dal
‘ parque  automotor ¥ el sumpistra de  esmbuslible, de confarmedad com los

Drocadfirmantos establacides.

cumplimrenla de los propesos de consdilacion da ls cAj@ menor, reembclsas, pagos de
acimrisléacion y servicios pablicos y clias dal dres de desempeha, d2 confomidad con
los procedmienlos 2stablecidos v las pstrucriones del supenar Inmadiato

‘ 3 Uevar a cabo las aclwidades de sopata legal administrativo v Mcnico para ol

4. Praparar los decumentos necesarlos, sopartes para slender o8 regquenimenas de log
dilerentes entas de contral.

3. Realizar sequimienio y cohhiol de aomaspondenca de la unidad de cordaliidad W
Drasupuestd para garantizar la oporalwidad en los diversos procasas afinentss a la
[abar instilueanal da esta area,

C. Les demas funciones asignadas par la auterdad cotripetante, de acderdo ton el nives,
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POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCEAS LABORALES PARA LOS EMFLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPCRACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

b naturaleza v el area de desempefio del empleo. | 49

N o V. CONQCIMIENTOS BASICOE O ESENCIALES
1. Estraedura del Estada.

2 Nomnmas bazicas sobre archivo v almacen.

4. Redaccion y 2s5tilo

_ 4 Estadistica basica.

i 5. Manejx de herramientas ofimaticas (.office @ Intarnal.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES __ POR NIVEL JERARQLICO
sAprendiza e continud. « Camfiathdad téchica.
“Zrnenlacion a Rasultados + Maciplina
~Znenlasidn al usuanc v al ciudadana + Hespensakilidad

«Compromso con la Drganizacion.
~Trabajo 2n equipo.
Fadgfaptacion al cambio. -
VILCOMPETENGIAS LABDRALES EN PROCESOS TRANSVERSALES i
Manejo efigaz y eficientes de los recursos, corenfacion a8l ysuaa vy al ciudadana,
transparencia, gesticn de procedimientos de calidad. resolucign de conflicios
VIl REQUISITOS DE FﬂRMACIﬂH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

_Famagidn kgadémiga | Exparigncia
- Tiuls de fornacisn  tecnica | = Dieciocha (18% meses da ah:pene;nma
profesicnal en  Agamipistracidn  Jde laboral.

eMpredas, ndckn  bAske Jde

conoemigtte: Administracion o
|

P THuli da farmacidin tECrica
prafesional en conladuria  poblica,
nuaclen  basice  de  gonocimignts;
contaduria publica; o

r  Dieciaocho {18) meses de experiencia
latiral.

-+ Tilulo da farmacion tecmca
prefesional en aperaciones bancarias | «  Ciecioghe (18] mases de  expeEfienca
¥ o oservicips  fnancierps.  nuclegs labaral |
basicos del conacimignte: Economla |
y Adminisiracion; o

= Tlulo de formacion lecnica
profesional en procesns comerciales
y  financlerss, nocles  Basweo de! o« Discwche {13) meses de  expignci
canagimignte: Econgmia o labaral

la  Tiwle ge farmacian tacrnoldgica an
Admnestracion da Empiesas. noclao
| baszca del EONGCI e,
Adminisirecian. o + e (B] meses de Experiencia laboral. e

= IV
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSOMNAL DE |LA CORPORACION SCCIAL DE
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«  Tilo de farmacién tecnoldgica en !
Cantaduria pablica necles basice del
conooimiento: Sontadaria pebliza; o
= Seig JB) mesns de axperiencia laborai.
¢ Tilly da formacicn tecnoidgca on
gestidn Barcarna  y  enlidades
financieras, nucleos  basiccs  del
CANGC I IBAta Ecnmomia ¥
Administraciin; o *  3eis (G} mosas da experiencis lzbaral .

v Tiulo de farmasicn tecrologica en -
meicadolecnia, nigleos basicos del
Concimignto Econamia W
Anminisiracion; o

« 323 (A meses de exparengia laboral.
+ larmipacian v aorcbasdén dal pensum
academics de educacidn sLpEnar en
farmacion prafesianal an
admimistracian [k EMAresss.
comaduria pubhca, BCONOMia
nucleos basicos oel conogimienio:;
Admimslracidn.  cantaduria  publica.
GLONGia.

« lerminacign v aprobacién de 3 anos o
B zemestres de pensum acadéemiso
fe educacion supsrior en formacion
rrofesional &n administracién  de
amares3s. cantaduriz publica,
ECCNOMIA. nocless  basicos  del !
CoNAGIT ianto: Administracyin, +  Doce (14 meses da axpenanga laboral.
conladuria pubfica. eponcmis. —

IX. EQUIYALENCIA .
Un (1] afio de educaciin supénor en areas refacichadas ean las funciones (el
emplec par un (1) afa de expenencis v niceyersa.

a

9.6, TECNIZD DPERATIVO 314 2.

. MENTIFICACION j
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(0B DE AGOSTO)

POR EL GCUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSCNAL DE LA CORPGRACION SCOCIAL DE

CUNDINAMARCA,

: Mivel: '_'\|'_I"Ef:'r-.||::ﬂ = —_— ;

i_Denomimacion: TECNICO OPERATIVO .
Codigo: h ——
Gradao:

: M de cargus:

14
2

Lﬂependenma

|[POHDE SE UBIGUE EL EMPLEQ

|_.Jefe Inmed lato:

IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEFENDENCIA

It. AREA FUNCIONAL: DEFENDENCIAS ¥ PROCESOS

i, PROPOSITA PRINCIPAL i

Apiicar genocimienfos fSemcas Bn fos processes ) pracadimiegnfos e gaha desamallar para ef
lfagro de fas obielivos.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

o

FUMCIONES GENERALES AFLICABLES A TODAS LAS AREAS

Preparar v congghidar informacien v estadisticas que faciiten 13 formuodacion y
sequimenta de los provectos a cargo de la dependencia,

Mantener actualizada la informacite en los diferentes medios dispuestos por la
Entilad, an compllimiente <da lag paliticas da oparacidn vigentcs.

Frovaciar respuasla & las sollctudes Jde infasmasion que sean fommuladas por os
grupas d2 valor en temas ralacionados con la gaslién de la anficad.

Elaborar informes relacionados con oS ternas a cargo de la Dependencia que & saan
asignados.

Blamterser, organizar y custadiar el archive de gootion de la Dependencia de
canfarmigad con los procedimigntes establecidos para la gestian decumantal y Sequn
las nomas del Archive Genaral de la MNacian,

Brindar apoyo, asistencia administrativa, Ioglstica y de soporle onico  requenda para
el desarrallo de actividades de la Dependencia. i

Froveer inlgrmacidn asgoiada a la cperacian de los procesos  transversales

relacionedos con gl zistema integradc de gesken,

Contnbuir desde el dmbio do sy competencia en la identificacion y gjecucian de
accianag para (3 rmiligasgn e 1o nesyes

Genarar, implementar y articular 2strategias, estudios, investigaclones. herramientas, £

insrumanios de |as E:ﬂl'llﬂ.aﬁ A rargd. que contriburyan en la gasticn del -tn-l'l-::n:“.lr'r'tléhtc-Q
Lk
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POR EL CUAL 5E APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORFORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

| en la enidad. )

10, ddelantar accicnas que conitiouyan a 12 gestion del conecimien:o en temas prapios de
la Capandencia.

ARES DE CARTERA,

1 Aecopilar dates & informacidn que permdan dar ramite a la consfilucisn de garantias
reaes. gapores de las sohoiudes de crédile para proyectar conzenios juridicos que le
S43M AZgrAados.

2. Hacer los requerimiantcs para notificar a pagadurias en masa, deudores marogos, y
codeudores. de 4o condicidn crediticoa. de confarmidad con lgs procedumentos
raglarmentadas

d. Freparar la relacion de 108 créditos en mora con 2 documeniacion sopome deecrnturas,
liulze walores, liquidacianes. documertcs), para ramitt e 13 Oficing Asesora Juridica,
para el inicip da la accion gjecutiva,

4  Hacer 2l s2guimientn de 05 crédios con acoerdo de pago, de conformidad con oz
pracecimientos reglamentad os.

2. Aclualizar en el Sislema de Informaciér, el rezultads del preceso de cobro prevaning,
persuasivo y pre jaridico. que sa adelante a las phligacionas en mora.

B. Actualzar an el Sislema de Informaridn agueilos registraz, recultade del proceso pre
juridico que parmda manmener actzalizada la base de dalos de2 |log usuanos que e
ercuenira en colrn ore uridico

7. Proyactar respuesias parg adendel soactudas o ragquerimientos relacionadss con el
area e desempefio. o2 conformidad cob o pracedimisnios establecdas v las
instrusciongs del supenar inmedialo.

4  Efectuar recomendacicnes de acuerdo al ceguimienia que 58 reglice al Sistema de
Infarmac’on, relacionada con las necesidades cel area

2 FPresentar log informas gue soheite el jefe inmediato, sobre los asuntos competencia del
ared de desempefc.

10. Proveer infarmacién  ascciada a la operacior de los procesas  ransversales
relaclonades son al tistema infegradn de gestidan

" 11, Confnibuir dasde el ambito de s compEiencia en |a identificacicn v ejecucion de
AGCNed pare 13 migacien de 10s nasaas.

12. Generar, implementar v artcular estrategias,. estudina. investigaciones, hecramientas, a

inatrumentos de las priiticas @ cargo, que contnbuyan &r |4 gestian del conccimienta
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POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORFORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

en la entidad.

13. Las demas lunciones asignadas por la gutoridad compelerte, de acuerdo con & nivel,
& naturaleza y 2l drea de desempedo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estructura del Eglade.

2. Manmas bagicas sobre archivo v @macén

4. Estadistica bdsica
= Mange de herramientas ofimaticas (.ofce € linlarned.
¥l. COMPETENCIAS GDMFGHTAHEHTALEE

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICD i
sAprendizaje conbinu. « Canfiatahdad tecnica. i
~Onentacidn a Resullados. +iscuplina.
~Dnentasdn al usuare v al civdadana. +Responsabilxdad.

COMpromisa con la Organizacion.

*Trabajo en equipg

+Adaptacion al cambio _
¥I.COMPETENGIAS LABORALES EN PROCESOS TRANSVERSALES

framelo eficaz ¢ eficientes de las recursas, cnenlactn al wsuano y al cwudadana.

fransparencia, gestion de pracedimizntos de calidad. resolacion de conflicios.

i VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

' Formac|on Académica | Experiencia
+ Tiluic de formacgien tégnica + Dieciachg {1B) meses de  experiencia
profesional En procedimigntos ! lakoral,

judizigies, numen  basice  de |
conocimignte: Derecho v afines: o [

:« Tiwle de  formacién tecnica .

profesional en  &dminisiracion de;- Digciocho {181 meses de experengia
empresas, dcka basico e laboral.

caraaments: Adrminislracian, o

« Tiule  de farmacon beErGa
prafesional en  contaduria publica, | =  Deeciacha  {TB) meases de  experiengia
roaclea  basico de  conocimiento: lakboral,
cortaduria publica; o

& Tilulo rie farmacisn Ecrica
profesional en operacionas bancarias
¥ seMvicics  financieros nocleos |« Dieciochs (18] meses de  experianoia
bazsices del condsimisnts: Economia labgral
w Adimplsteasian, o !

»  Titulo de  formarian 1éi:.n|r_'3| _ £y

| 3. Redacgion y estils, !

th
(.
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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
CUNDINAMARC A,

profesianal en pracescs camerciales -

vy finarcierps, niclen  basice  de
SongEimiento; 2oonamia; o

Titulp de formacion tegnoldgica en

Administracién de Empresas, nucleo
hasian e camscimtenio-
Administracidn: o

Tilu'e de formagion t2cnologica en
Centadurla pudblica, ndokeo basice cel
canacmenta. Canaduria pdbkca. o

Thula de formacién 1ecnoldgica en
gestiann  Bancar@ v enhdades

financieras. noclecs  bdsicos  del |
comneLTEnio. Econamia vl

Aominisiracion: o

Tiwlg de formacidn tecnaldgica en
mercadotacnia, nuciens basicos del
CoOnaCimients; ecancla N
Adrunstraciar, a

tarmmacidn y aprébadiin del pensum
acadarmics de edusacitn SURGDr en
farmacitn profesional an
adravirnstracitn de B e Eas
somladuria poblica. economia. De lgps
niac'eos basices oel canccimisnta
Admimstracien. Cenladuria pobica
Eletflaly 111

tariminacion y apiobastn de 3 anos o
G semestres de pensum académico
de educacion supenor en farmacian
profes:onal en  administracion  de

Digcioche  ¢13; mozes de  experiencia
‘abaral.

Seiz (6 mezes da expenantia fabaral

Seis 0] mesas de experiencia lahorg’

Zeis (3) meses de experiencia laboral.

Hes (G) mases dg2 experencia labaral.

Contaduria publica, ecornomia

Bmpresas, cohtaduria b, |
gooncnlia. Oe los  naclens basicos
del conocimiento:  Adnunstracitre. |« Cose {12) meses de 8¥periencia laboral.

P EQUIVALEMNCIA

Un {1) afa de educaridn euperior &#n areac relacicnadas con las funcicnes dal
emplec par un (1} ahd Ce BXPENENCIA ¥ YICBVErLa,

© PCUNDINAMARCA
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DECRETO Mo. 379 del 2020

(08 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOE EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE |.A CORPORACION SQGIAL DE
CUNDINAMARCA,

[

9.7. TECHICO OPERATIVO 314 02

! I IDENTIFICACION

| Denominacian: TECGHNICO DPERATIVD

Nivel: | TECHICO "I
Cadigo: ‘Eu |
Grado: 2

L N°de cargos: | I

| Dependencia: |BONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ |

| Jete Inmediaty; |[QVIEN EJERZ4 LA JEFATURA DE L& DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS
i, PROPOSITC PRINCIPAL

&poyar teonicamente procedimientas de canera ¥ atencion al cliena nue rinda la Corporacion
Socral de Cundinamarca, de confermidad con los reglamentos intemos y las ingtrucslones dal
C EUperniar inmediala.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

I
FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

1. Preparar v congalidar nformacidh v estadisticas que faciliien 13 fgrmwrlacian v
saquirenia de los pravestas a camo de 13 dependancia.

Z. Manterer aciualizada la infarmagior en 0s diferentes medioz dispussics por la -
Enfidad, en cumplimigntie dg las paliticas de oparacion vigentes i

2. Proyeciar respuestes a las solicitudes de informacidn qua saan formuladas por los
grupos 42 valor en teras relacionados can la geshon de 12 entidad.

4. Elaborar infarmas refazionadaz oon las ternas 2 cargo de la Cependengia qua le saan
asignagos,

8. Mantaner, orgamizar y custodiar el archive de gestion de la Dspsndoncia de

confarmidad con 168 piocedimientos eslablecidos para la gestion decumental ¥ segun
has nomas del Archivo General dea 1a Nacitn, I

para el desarrolla de actividades de 13 Deperdlancia

‘ & Brndar apovn, asisliencia edrmiresialiva, logistica y 48 soporie 12cnico requarido

- T. Prawvest nformaclon asocadd @ W@ pperacion de ‘ot procasos tranﬁ?er'&ﬁ_l_legz
-
—

L
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DECRETO No. 373 del 2020

(06 DE AGOBTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSCOMAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARC A,

relagionados con gl sistema nlegrado de gestion ) | 56

‘ J  Lontrbuwr desde @ ambie de sy competercia an la idertificazion y eecucian de
actiones para la mitigacidn de os riesgos.

‘ 9 Gaenergr. implementar y aricllar eshatenias, estidios invastgasiones, harrarmienias, e |
ingtrumentas de las polticas a carga. gue cortnEuyvan en la gestidn del conccimenta
en la enticad.

10. Adeanlar agoanes que contribayan o la geshon gel canccimignio en temas propios de
la Dapendencis

AREA DE CARTERA

1 Aplicar las herramientas tecricas contenidas en el Sistema de Infarmacion oara
redlizar |z operaticnas de cartera financiera v de los ahciras, can el proposito ge
regular los eslados de Ios creditcs v apotes.

- 2  Recopilar ditos e informac én que permita dar trdmite 8 soliciiudes o rfequanmisntos
! propels de area de dezompedis.

3. Hacer estudios asladisticas, de aguerdo con 105 Chienos pressablecidos. que facilitan
la calificacion de la Cartera para evaluar 21 nesge de réssperagion,

4. Prasantar los nformes, v alabarar docurnentos que sabicits &l superior inmedialo, solie
los asunios compelancia del area de desem peda.

8. Genarar 3 parlir dal Sistema de Informacidn 1o repartes de relzcionados can el drea ;
Jde desempefio

g. Liguidar Gevaluciones y lrasladas de ahorros de los afiliacss a la Coperacion Soeial
7. Recepcionar sodciludos de sancelacidn de hipoteca @ impulsar su 2amile

g FRealizar 1as consultaz en Centrales de Riesgo oe os solicitanies w garantes de los

creditos y repartar g fa Central 13 caftera coloeada de 1a Entidad

8. Froveer infarmecion ascciada a la operacidn da lcs procesas ransversaies relacionatdos
can el sistema integrado de gestidn |

10. Confribuir dasde el ambito de su compelenca en la identificacién y eEcucidn de .
ACCHrNas pard e mitgacion de [os nosgos.

1. Generar, inplementar y arbicular eslirategias esudios. investigacionass, herramienias, e
Insirumentos oe las politcas a cargo, que canfribuyan en 1a gestén del conocimigntn
=n 13 entidad.

| _ ]

o
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DECRETO No. 379 del 2020

{8 DE AGDSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIGNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORAGION $OCIAL DE
CUNDINAMARCA,

- o — s 5
12 Laz demgs funciones asignadas par la avtonidad cormpetente, 42 acuerdo con al nial, 15 ?
ia naturaleza y el drea de detempanno del amplaa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
1. Estruclura del Eswads.
2. Marmas basicas sobie archive v almacen.
2 Redacgign y eatilo.
4, Estadistca I:rasn:a

Wl EUHFETENGI#ﬁ EGMFGRTAMEHTALEE

CONMUNES _ FOR NIVEL JERARQUICT
-Aprendizaje cantinug i = Confiabilkdad tecniza.
. +Qrizniacitn 2 Resullado:. » Qiscipling.
=Crignlacion al wsuarig y al sudadann, » Responsabilidad.

| *Compramise cen |a Srganizacion. '
i oTralac en aguipo.
spdaptacion al cambio,

VI.COMPETENGIAS LABORALES EM FROCESOS TRANSVERSALES
Manejo eficaz v eficienies de les recursos, onentagion al usuario y al ciudadano,
lransparencia. gestidn de procedmientes de calidad, resclucicn de confliclos.
Vill. REQUISITOS DE FIDRMAE:JIDH ACADEMITA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia
«  Tilwle de formackan techigas prafesianal . Dlecl-::u::h::l (18] masaz de experiencia
an Adminisiracion de empresas, nucleo labnral,
bhasico de conecimiants Administracion

a

« Titulo de formagion Heomca prafezicnal | = Diecccho [18) meses de expeanensia
en conladurla piblica miclea basice de labaoral
conocimients: comaduria pdbhica, o

« Tilvle de formacidn técnica profesianal
BN Jperaciones bancanas vy 3ErvVICIoE |
financieras, nuclaas  basicos del
canasimiento; Ecocnomsa W
administracion o

Dieciochg (18) mosas de experancia
laboral.

1
» Titulg de farmacdn técnicd profesicnal o
&N procesos comergiales y financiercs, |« Diecoche {181 meses da experigncia
niclean bdsico de  cpnazimlento. labaral
Economis; ¢

¢+  Tilulo de formacion tdonica profesional _ |
an @stemas  de  programacidn oy | o« Dheclacho (18 mesas de Expensnca

| P
< W
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DECRETO Mo, 379 dal 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES FARA LOS EMFLEDS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA,

mankznimiento de compJtacoras, naclec | laboral.
Rasico Jde conocimeento. lngemeria g
sigtemas, feematica v afines. o |

v Titela da foarmiacian écnica profesional .
en adimnisirasion informatica. nocleo
batico de conorimignto: ingemeria de o o« Diecncha (18) meses de experencia
siglemas, telematca v afines; o laharal.

«  Titule de Frmacisn  lecnalégica  en
Admiugtracdn  de Empeesas. nigleg
basice d6 concoimienls. Admimstragion;
o = 505 (8) mases oe experencia laboral.

v Tiua da  formacan  lecnoldgica  en
Contarduria poklica, niclec basice dal
conccimienio; Jontaduria pabhea: & « 3eis (6 meses da experiencia fabaral.

« Tiwlo de fomacion  tecnclogiea  an

gestidn HBancara vy enfidates
financieraz,  naclaat  basizos gel | o« Seis [B) mesas de experiencia labaral,
conacirmianto: E.anomla W

Aadrmirustracidn; a

= Tlhtalx de farmacdn tacnolagica  en
mercadatacina, nodlass  basicos  del |+ Sais i6) meses de experencia laboral.
CAnBCTIEnia. Econgrig y
Adranislidodn o

»  Tiluly de formacidn tecnologica e&n o+ Sas(8) meses de experiencia lataral
v Eslenas, nyclen hasico da
congoimignte  Ingeniena di sistamas.
teiemalica v afirss; 0

« Heis {B] meses de experiengia laooral.
4 Tilwlo  de  formacion  Ecnodgeca  en
sislemas ¥ telecomunicaciones, nucleo
basica de concoimientc: ngerneria de
sistemas, telematica v afivas; o

« lemminacion y aprebacion dal pensum
academico de educacion supernor an
formacidn profesional en adrunislragign
de empresss, Conladoia pollica,
Econamia, Ingenieria de sistgmas De

: Ins  ndcless basicos del congtimiants.

| adrmrn skracatn, sonladura publca, ;

< [ CUNDINAMARCA
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DECRETO No. 379 dal 2020

105 DE AGQSTO}

PCOR EL CUAL 5E APRUEBA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION 50CIAL DE
CUNDINAMARCA,

BCONOMIA,  iNQemeia  de  sistemas, |
talermatica v afines, |
1
|

o terminacidn y aprebacion de 3 afics 0 & |+ Daoge 112y meses de experientia laboral,
sarestres de pensum  académico de
educacion  supenor  en [crmacien
profesioral  en admwristracion de
EMmpresas, Cantaduria pubica,
Econamia, Ingenigria de sistemas. Ce
s meiclens basicos del conocimsenta:
admimistracign,  contadurla  pdica,
economia.  ingenleria  de  siglemas,
telemdtica v afines

I __IX. EQUIVALENCEA

i Un (1} a0 de aducagidn superior en dreas relacionadas con 13s funciones del

empen par un (1;: afio de expeiencia v viceversa.

8.4, ALXILIAR ADMINIZTRATIVO 407 05

I IDENTIFICACIGN
Nivel: A SISTENCEAL - .
Denominacian:; AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo! ) ko7 T
Grado: ALy
M°de cargos: 4 .. !
Dependencia: |PONDESE UBIQUEELEMPLED |
Jete Inmediato: —_ |GEN EJERZA LA JEFATURA OE LA DEPENDENC A |

N. AREA FUNCIONAL: DEFENDENCIAS ¥ FROCESCS

i, PROPOSITO PRINCIFAL |

Fegistrar en ¢l Sisterna de Informacién los episls conlables del recaude kegalizada de las |
gagadurias v apoyar &l curmplimiente de las obligacicnes da paga originadas &n opaa@cianes a
cargo de la Entidad

IV.OESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES :

FUNCIONES GENERALES AFLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1 Apoyar el desareclla de las acividades adminisliatvas de la depandengia que le sean

"




‘ 2 Atender y oniantar al parsnnal de s Sorporacidn Seoial de Cundinarnarca y 3 log,

‘ 3. Clasibgar framilar y archivar la correspondenzia y documentos de la Dependonca, o

'

CECRETO Mo, 379 del 2020

(06 DE AGDSTO)

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LD3 EMPLEQS DE
LA PLANTA DE FERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCG A,

auignadas segun pracedimientos y nacatidades establendac)

vislantas por los difersnies canales de atencidn, confarma & 'os protocolas i
aslablecidos.

aeuenda can |as poliicas de operansn de la Corporacidn Seoa de Condinamarca.

£. Raoopilsrinformacién y estadisticas cara elaborar infories refacionados con ©os emas :

| 4 Froveer infomnacion asocada a la operaccn do las procesos  transversales

! B Centripuir desde el ambilo de s competencia en la identfcacion v ejecucidn de

8 zargo de 13 Dependencia gue & seRn requen:d s,

rélacicnados con gl Sistema Integrada de Gestidn.

ACCIcNes fara la mbigasion de Ins riesgos.

7. Adelantar accionas gue contriuyan a 1a gesidn del canocimienta an temas prapios da

8. Marnwrer acluslizada la informaciin en los diferentes med-os dispuestos por 13

9. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmedisic y gue sstén acordes con la

<. Mangjar el Sistama da Informacidn, para gererar 1as caysacianes perinentes a los

la Cepandensia.
Entidad, en cumplimignto de laz politcas de operacign vigenies.

i
natura.2za del cargo y €l area 4o desampeno. |

AREA DE CARTERA

Cigitar en 2l Sistema de Informacign, e desglose do los ingreses, de acuerde con lps .
parametros establecidos.

procesos mharantas al dres de desampedo

3. Informar 3l superior inmedidle de las inconsistencias que se presenten para

4. Reguaric telefanicamente v por ezents a las pagadurlaz, a fin que sean remibidas las

5'..-.

e CUNDR

pslablacerlos correclivas narasarias
planillas y consignaciones nrecesanas para el desglose y aplicacidn de ruotas de
ahorra y crédite de las afiliaoos

Identificar lae cohsignaciones efectiadas por las pagadurlas v deuderes, a fin de ser
aplicadas en &l Sistema

& Aphcar les pagos realizados por ventanilla de acusrds al recacda diario.

| 61
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DECRETO Na. 3758 del 2020

(06 DE AGOSTO)

POR EL CUAL SE APRUEEA Y ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMES Y DE COMPETENC I AS LABORALES PARA LOS EMPLEQE DE
L& PLANTA DE PERSGNAL DE LA CORPORACION SOGIAL DE
CUNDINAMARCA,

7. Imprimir loz répc-rtes. del sistema  salicitadas p-::r_rel superior inmediato. ' ) l ﬁl

| A Apoyar las operacicnes para garantizar el pago opotuno de 05 GOAMEroMIsos |
adquirides por la Corperacign en cumphmiente de 5o Mision

% Apoyar'a elaboracion de infarmes y asladisticas de resultados gue le s@an soligtados '
da canfarmedad con lag nstnicciones del supetian nmedhato.

0. S3enerar an ol Sistema de Wfomacien  la impresan de 1os chaques en cumipliniano
de las phligariones contraldas por la Entidad de casformedad con las instrugeiores o2l
SUperor inmadiatd.

11. Las deméz fupcignes stmnadas por la autondad competenta, da acuerdo eon &l nival,
la naturaleza y el area de desempan del anplao.

) v, CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Exlruciura del Estada.

2. Mangja da harramentas ofimaiicas (Dffice & marmet).

v 3 Pratooole de savicio al ciudadana,

d. Tecnicas de redaccitn.

&, Técnicas an arghivg y mane o 4o coFresprndencia., |
VI. COMPETENCIAS GD-MPCIRTAMENTALEEF

COMUNES POR NIVEL JERARGUIEO !
. Apuandlzaja continuo. " I'-.'I:ar'rem de la Infarmacitin. |
Crientacidn a Resutadas «  Relacionas Inlespersonales
Crientacidn  al usuang vy al - «  Colaboragion.
ciudadanno,
«  Tiahala an equipo.
Compramlso oon |3 Jdrganzaciian

+  Adaptacion al cambig,
Wi, EUMFETENGMS LABORALES EN FROCEEDS TF.ﬁHS'I.fEREALEE
;}nentaﬂmn sl uguane v al ciudadana, maneja de la informacion
" Mill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA ¥ EXPERIENGIA

Farmacién Académica E:'.pu-ri&ncla
»  Diploma dea bachiller an cugkuigr v  Cuarenia vy oche (43} mesas de exgerignoia
madalidadd I lzboral.

. IX. ALTERNATIVA -
LIn (1) afia de educacidn superisr porun {1) afo de experiencia v VICEYarsa.




DECRETO Na. 379 del 2020

108 DE AGOSTO]

POR EL CUAL SE APRUEBA ¥ ESTABLECE EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCICNES Y DE COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA.

ARTICULC CUARTO. El fefe de persaral, o guien haga sus vaces, entregara a 162
cada funcicnaria copla de las funciones y competencias detemminadas en el
prasgnte manual para ef respectivo empleg, cuando Ingrase a |la Entidad, zea

ubicado en otra dapendencia gue impligue cambic de funciores o cuando
mediante la adopcion & modificacion del manual se alecten las establecidas para

Ios emplecs  tos jefes inmediatos responderan por la arientazian del empleada en

el cumplimients de las mismags

ARTICULO QUINTC.  Cuando para el desempenio de un emplag e eyija una
profesion, ane u oficio detidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, malicufas o autorizaciones previstas en las leves'0 en sUs reglamentos.
na padran ser compenzadas por experiencia u oifss calidades, salvo cuando |as
migmas leyas asi o establazcan

ARTICULC SEXTO. VIGENCIA.- presente 0O retc_l_,_fn‘g{a parfir de sy
publicagion y deroga lag nommas.g0e le s=an cogirarias) en ezpecial e Decretn
0270 del 2015.

NICOLAS GARCIA BUSTO
I Gobarnador =

- T
@ Fread Enchoachang Gabepnc (O304 - SeeU b Zier s FEumes L Shty e et —
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