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

El Gerente General de la Corporacion Social de Cundinamarca, en ejercicio de sus
atribuciones legales y reglamentarias y en especial las conferidas por los numerales 15y
16, del articulo 17, Decreto Ordenanzal No. 0245 de 2016, y 1083 de 2015 y sus
modificatorios, Decreto 815 de 2018.

CONSIDERANDO: ]

Que mediante Decreto Departamental 0379 del 6 de agosto del 2020, se establecit el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la Corporacién Social de Cundinamarca.

Que el numeral 44.4 del articulo 44 del Decreto Ordenanzal 00258 del 15 de octubre del
2008, el cual fue modificado por el articulo 2° del Decreto Ordenanzal 436 del 25 de
septiembre del 2020, tenia previsto entre las funciones de los Consejos Directivos o Juntas
Directivas de las Entidades Descentralizadas, establecer entre otros actos administrativos,
el manual especifico de funciones y requisitos, el cual para su validez requeria de
aprobacion por decreto del Gobernador, competencias que fueron eliminadas tanto para la
junta directiva como para el Gobernador del Departamento respectivamente, por el citado
decreto modificatorio.

Que segun radicado 20212211094521 del 23 de agosto de 2021, emitido por la Comision
Nacional del Servicio Civil, dentro del proceso de planeacién y de conformidad con el
analisis de la informacién de cada uno de los empleos que se encuentran en vacancia
definitiva y que fueron reportados en el simo 4.0; se ha percatado de algunas
inconsistencias en el manual especifico de funciones y competencias laborales MEFCL,
puntualmente lo relacionado con lo establecido en el articulo 25 del decreto 785 del 2005,
y, de lo contenido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.4.9 del decreto 1083 del 2015, sobre
las disciplinas académicas y nucleos basicos del conocimiento.

Que con fundamento en lo expuesto, se recomienda revisar y atender las observaciones
adjuntas con el fin de que MEFCL este conforme a los requisitos establecidos en los
mandatos constitucionales y legales.

Que de conformidad con el Decreto 0815 de 2018, se ordend el ajuste de los manuales de
funciones y competencias para lo cual establecié lo siguiente:

“Articulo 2.2.4.8...

Paréagrafo 2. Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la vigencia del presente Decreto, deberan adecuar sus manuales especificos
de funciones y de competencias a lo dispuesto en el presente Decreto. Las entidades y
organismos del orden territorial, deberéan adecuarlos dentro del afio siguiente a la entrada
en vigencia del presente Decreto.

Articulo 2.2.4.10 Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De
conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido
funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este
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Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo
con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que los manuales de funciones correspondientes a los servidores publicos del Estado,

deben incluir las competencias laborales, integradas por las competencias funcionales y

las comportamentales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas,

razén por la cual, es necesaria la adopcién formal de los catalogos de competencias
laborales de caracter general para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
propuestos por el Departamento Administrativo de ia Funcién Puablica, mediante el Titulo 4

de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Nacional 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del
Decreto Nacional 815 de 2018 y las Resoluciones 0629 y 0667 de 2018 emitidas por el 2
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que la Resoluciéon 0667 del 03 de agosto de 2018, del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, adopté un catdlogo de competencias funcionales para las areas o
procesos transversales de las entidades publicas y a su vez ordené adoptar las
competencias funcionales contempladas en el mencionado catalogo.

Que es de suma importancia estandarizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de la Entidad y, en particular, de acuerdo con el modelo de empieo publico
gue se sustenta. :

Que las modificaciones planteadas al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Corporacién Social de
Cundinamarca, se encuentran acorde con lo establecido en la Ley 909 de 2004, el articulo
13 del Decreto Nacional 785 de 2005, con lo establecido en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8
del Decreto Nacional 1083 de 2015 sustituido por el Decreto Nacional 815 de 2018, el
Decreto Nacional 051 de 2018.

Que mediante el articulo 4 del Decreto 498 del 30 de marzo del 2020, se modificé el
articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6, del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, el cual quedé asi:

"ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificaciéon o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas.

Que en relacién con el mismo articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 498 ibidem el paragrafo tercero
dispone lo siguiente:

“PARAGRAFO 3°. La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o
modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacién del
numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta
en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad,
en el cual se darg conocer el alcance de la modificacién o actualizacién, escuchando sus N\
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observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la
facultad de la administracién para la adopcién y expedicion del respectivo acto
administrativo.”

Que por oficio CE 2021619893 fechado 2021/09/13, la Direcciéon Técnica de Desarrollo
Organizacional, de la Secretaria de la Funcién Publica, de la Gobernaciéon de
Cundinamarca, emitié6 concepto favorable para el expedicion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, previa consulta del proyecto y su justificacién técnica
con las organizaciones sindicales presentes, si las hubiere, en la Corporacién Social, como
lo dispone el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 2015, disposicién que
ya ha sido cumplida por parte de la Entidad. 3

Que como consta en el acta No.07 del 29 de septiembre del 2021, la Junta Directiva de la
Corporacién Social de Cundinamarca dejé aprobado la expedicién por parte de la Gerente
de la entidad mediante Resolucion interna, del Manual Especifico de Funciones y
Competencia Laborales para los empleos de la planta de personal.

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

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman Ia planta de personal de la Corporacién Social
de Cundinamarca, establecidos en el Decreto 292 del 6 de noviembre de 2013.

ARTICULO SEGUNDO. Estructura del Manual. El Manual presenta la descripcién de los
empleos en nueve partes, asi:

1. Identificacién del empleo. Corresponde a su denominacién, cédigo, grado de
asignacion salarial, naturaleza del empleo, nimero de cargos, dependencia a
la que pertenece el empleo y denominacién del empleo del superior inmediato.

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

1. Propésito principal. Razén de ser del empleo u objetivo permanente y
duradero a partir de las funciones esenciales de ser tinico para el cumplimiento
de la mision institucional. Dicho propésito es la descripcién de su objeto
fundamental en funcién del proceso y/o drea al cual esta adscrito.

V. Descripcién de funciones esenciales. Corresponde a la explicacion global de
las tareas que debe realizar en ejecucion de los procesos en los cuales participa
el empleo.
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V. Conocimientos basicos esenciales. Corresponde a las competencias
especificas de conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el
desempefio.

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

Vil Competencias Laborales en Procesos Transversales: definidas como
aquellas que recogen las normas de competencia laboral para areas o
procesos transversales del sector piblico, construidas con los generadores de 4
politica o con la entidad de mayor jerarquia para establecer funciones
productivas en esta clase de procesos, que se ajustan al tipo identificado como
de apoyo, especificamente en el caso de Compra publica, Control interno,
defensa juridica, gestién documental, gestién de servicios administrativos,
gestién del talento humano, gestién tecnolégica, gestién financiera, planeacion
estatal y servicio al ciudadano. Se trata entonces, de procesos que arrojan
productos que son insumo de los procesos estratégicos, misionales o de
evaluacion. En otras palabras, sus elementos de salida sirven a la produccion
de las otras unidades o dependencias.

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

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

Alternativa. Se han establecido en virtud de la autonomia administrativa, para
los empleos pertenecientes a los niveles directivos, asesor y profesional.

ARTICULO TERCERO. Descripcion de Funciones. - La siguiente es la descripcion de
los empleos publicos de la planta Global de la Corporacién Social de Cundinamarca.

Contenido
1. GERENCIA GENERAL 6
1.1. GERENTE GENERAL 050-11 6
1.2. ASESOR 105 04 8
1.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 10
1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 12
1.5. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 : 14
1.6. CONDUCTOR MECANICO 482 05 15
2. OFICINA DE CONTROL INTERNO 17 v
2.1. JEFE DE OFICINA 006 03 17
2.2. SECRETARIO 440 06 ' N 19
3. OFICINA ASESORA JURIDICA 20
3.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 09 ' - o 20
3.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 ‘ ' 22
3.3. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 e 24
4. OFICINA ASESORA DE CONTRATACION 25 ‘
4.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 02 ‘ 25
4.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 28
4.3. TECNICO OPERATIVO 314 02 . 30
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5. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE 33
5.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 01 33
5.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06 35
5.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 38
5.4. TECNICO OPERATIVO 314 01 40
5.5. SECRETARIO 440 06 43
5.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 44
6. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 46
6.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03 46
6.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 49
6.3. TESORERO GENERAL 201 07 52 5
6.4. ALMACENISTA GENERAL 215 04 54
6.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 57
6.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 60
6.7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 61
6.8. TECNICO OPERATIVO 314 02 65
6.9. TECNICO OPERATIVO 314 02 68
6.10. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 71
6.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 73
6.12. CONDUCTOR MECANICO 482 05 75
7 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 76
7.1. DIRECTOR TECNICO 009 01 76
7.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 79
7.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 82
7.4. TECNICO OPERATIVO 314 01 83
8 SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS 86
8.1. SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03 86
8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07 89
8.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 92
8.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 94
8.5. TECNICO OPERATIVO 314 02 97
8.6. TECNICO OPERATIVO 314 01 100
8.7. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08 104
8.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 105
9 UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS 108
9.1. DIRECTOR TECNICO 009 01 108
9.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06 110
9.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 112
9.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 115
9.5. TECNICO OPERATIVO 314 02 116
9.6. TECNICO OPERATIVO 314 02. 120
9.7. TECNICO OPERATIVO 314 02 123
9.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 127
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1. GERENCIA GENERAL
1.1. GERENTE GENERAL 050-11

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién: GERENTE GENERAL

Cédigo: 050

Grado: 11

N.° de cargos: 1 6
| Dependencia: ~ ||IGERENCIA GENERAL |
[ Jefe Inmediato: ||lGOBERNADOR |

o

Bt s i Z :
Dirigir, planear, organizar y controlar la gestion general de la Corporacion Social de
Cundinamarca, con el fin de cumplir las metas propuestas por la Administracién Departamental,
de tal manera que se garantice la legalidad, transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en
la prestacién del servicio a los afiliados, contribuyendo asi, a los planes generales de desarrolio

de la Gobernacion de Cundinamarca

e

Son unciones del Gerente eneral ademas de las establecidas en el Decreto 0245 de 2016, las
siguientes:

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

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestién de todas las dependencias de la Entidad dando
aplicacion a las disposiciones vigentes sobre Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

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

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

5. Dirigir, coordinar y adoptar los mecanismos administrativos y tecnol6gicos necesarios para
responder por la prestacién de los servicios corporativos ante los usuarios, afiliados y
beneficiarios. - ’

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

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

8. Presentar a consideracién del Junta Directiva el anteproyecto del presupuesto anual
acompafiado de los estudios e informes de ejecucion y sus modificaciones, lo mismo que los
estados financieros. ‘

9. Ordenar el estricto cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre administracién de personal
y dictar los actos administrativos necesarios para su aplicacion.
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10. Nombrar, posesionar y remover a los funcionarios de la Entidad de acuerdo con la
normatividad prevista sobre la materia.

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

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

13. Asegurar que los procesos que desarrolla la Corporacién tengan definido su sistema de
control, incorporen los cambios generados en el entorno y estén permanentemente adaptados 7
a sus necesidades, de modo tal que coadyuven al logro de ventajas competitivas dentro del
mercado de servicios corporativos.

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

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

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

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

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

19. Tomar las medidas necesarias cuando se informe sobre incumplimiento de restricciones de
los examenes médicos y protocolos de bioseguridad establecidos para preservacion de la
seguridad y salud en el trabajo.

N
o

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y eI area de desempefio del empleo.
' “V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracién del Estado
Politicas publicas estatales.
Planes de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
Planeacién Estratégica.
Constitucién Politica.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Tecnologias de la informacioén.
Gestlén deI conocnmlento e mnovacnén

o ‘“‘“;’1%

oo NN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
» Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
¢ Orientacion al usuario al ciudadano Planeacion.
 Compromiso con la organizacioén. Toma de decisiones.
¢ Trabajo en equipo. Gestion y desarrollo de las personas.
¢ Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
: Resolucién de conflictos

Visién estratégica, Ilderazgo efectivo, planeacion, toma de decisiones, gestion del desarrollo de
las personas, pensamiento sistematico, resolucién de conflictos.

f‘; B. \/CC
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. Formacién Académica. . . Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas | o Setenta y dos (72) meses de expenencna
académicas relacionadas con las profesional.

funciones del cargo.

e Titulo de posgrado en cualquier
modalidad.

o Tarjeta o matricula profesional vigente 8
en los casos reglamentados por laley.

a) Titulo profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados por la ley.
Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional.

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

1.2. ASESOR 105 04

Nivel: ASESOR

Denominacién: ASESOR

Cédigo: 105

Grado: 04

N.° de cargos: 1
| |[Dependencia: ~ ||GERENCIA GENERAL |
I

Jefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL |

Liderar, controlar evaluar y orientar la planeamén |nst|tu0|ona| la |mplementaC|6n del Slstema
Integrado de Gestién de la Corporacién Social de Cundinamarca, y la consolidacion de los
resultados de gestlén institucional, en el marco de la normativa vigente y politicas institucionales

est té |c nd desa llo y demas normas que lo reglamentan

1. Elaborar, en coordinacién con las dependecnas de la Corporacién Social de Cundinamarca |
con sujecién al Plan de Desarrollo Departamental, el plan estratégico y los planes de accién,
Plan de inversiones y someterlos a aprobacion del Gerente General de la entidad.

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

3. Coordinar la formulacién del plan de compras de acuerdo a los lmeamlentos establecidos por la
Gerencia. :
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4. Asistir en representacion del Gerente a reuniones, y/o comités, cuando asi lo determine el
Gerente General.

5. Asesorar al Gerente General en la preparacién de informes de gestién al Junta Directiva de Ia
Corporacion, al Gobernador y a las Entidades de Control cuando éstas lo soliciten.

6. Aportar estrategias y mecanismos que apoyen la labor del Gerente General, en la
implementacién del Sistema mtegrado de planeacién y gestion, al interior de la Entidad.

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

8. Vigilar que se cumpla con el disefio y la actualizacion del sistema de indicadores, gque permitan
la medicion y control de la gesti6n interna.

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

10. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos

encomendados por el Gerente.

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

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

el nivel, la

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

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constntucnon Polltlca de Colombia.

Ley organica de presupuesto.

Organizacion y normatividad interna de la Entidad.

Organizacion, métodos, mercadeo y servicio al cliente.

Estrategia de publicidad y promocion de servicios.

Normatividad vigente

Sistemas de Gestion

Gestion Publica

Gestién del conocnmlento e |nnovaC|on

©CONOTTAGN AL

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camlo _

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del entorno.

e & o o o
e & o o o

Iniciativa, Construccién de relaciones,

A'Conablhdad tcnlca Creatwndad e mnovamén

ConOC|m|ento del entorno ‘

: Q ", A i <y
Formamén Académlca ,
Titulo profesional en la disciplina
académica en Administracion de
Empresas, del nlcleo basico de

conocimiento: Administracion; o

k Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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e Titulo Profesional en la disciplina
académica en Contaduria Publica, del
nicleo basico de conocimiento:
Contaduria Publica; o

e Titulo Profesional en la disciplina
académica en Economia, del nucleo
basico de Conocimiento: Economia; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en ciencias de la salud y 10
afines, del nuacleo basico del
conocimiento: Ciencias de la salud y
afines; y

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente
en Is casos reglamentados por la ley.

El titulo de postgrado en la modalidad de especalizacié por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

1.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

i

Flivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

N.° de cargos: 5
Dependencia: |IGERENCIA GENERAL _ |
Uefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL |

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

TR

Estudiar, formular, controlar y orientar la planeacion institucional, en cuanto a politicas y
programas de comercializacion de los diferentes servicios corporativos, 1a implementacion del
Sistema Integrado de Gesti6n de la entidad, y la consolidacién de los resultados de gestion
institucional. e '

e

Efectuar el estudio y analisis de mercado, que sirva de base para la planeacién promocion de
los diferentes servicios corporativos de la Entidad. _ : S :

2. Proyectar actos administrativos designados por la Gerencia.

3. Apoyar en la revisién y consolidacion de los planes, ;3rogramas;.y proyectos realiiados porla

Gerencia.
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4. Realizar estudios e investigaciones que permitan proponer ante la Gerencia, camparfias de
afiliacion, y promocién de servicios corporativos.

5. Desarrollar una gestion integral con la Gerencia, para hacer seguimiento a los planes,
programas, proyectos, y a la prestacién de los servicios.

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

7. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Gerente. 11

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
ynaturaleza y eI area de desempefio del em leo

1. Normas sobre pIaneacnén y presupuesto
2. Plan Departamental de Desarrollo.
3. Estructura del Estado,
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.
5. Politicas publicas estatales.
6. Disefio y aplicacion de modelos de evaluacién de gestién
7. Gestlon del conommlento e |nnovac16n
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*» Aprendizaje continuo *» Aporte técnico-profesional
» Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
*Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion. * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
. Adatacnon al camblo

Aporte técnico- profesnonal Comumcamén efec |va
decisiones, Dweccnén  desarrollo de personal.

FormaclénAcadémlcak Experiencia

e Titulo profesional en la disciplina | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica en Administracion de
Empresas, del nlcleo basico de
conocimiento: Administracién; o

e Titulo Profesional en la disciplina
académica en Economia, del nicleo
basico de conocimiento: Economia; o

o Titulo Profesional en la disciplina
académica en Contaduria Publica,
del nicleo basico de conocimiento:
Contaduria Publica; o

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

o Titulo de postgrado en la modalidad

de especializacion, relacionada con
las funciones del cargo. y

LJ.\/CC
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e Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la ley.

| El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

12

1.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04

Nivel: PROFESIONAL

IDenominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
édigo: 219

Grado: 04

N.° de cargos: 1

Dependencia: IGERENCIA GENERAL

|

|[GERENTE GENERA

e

Wefe Inmediato:

E il i
Apoyar en la formulacién, implementacién y seguimiento de la planeacion institucional, del
Sistema Integrado de Gestién y desarrollo de tecnologias de la informacion de la Corporacion
Social de Cundinamarca

poyar preso de consolidacién del informe de resultados de la gestion institucional y
atender la preparacién y remisién de informes a las instancias competentes.

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

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

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

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

6. Apoyar a las areas competentes para la preparacyién del antéproye'cto de presupuesto de
inversion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Disefary mantener actualizado el sistema de indicadores, para adelantar la medicion y control
de la gestién interna que sirva de base para que fa Gerencia tome las decisiones, formule e
implemente las politicas y estrategias que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales. A I R

8. Realizar el seguimiento y consolidar los resultados de la ejecucion del Programa de Gestion
implementado por la entidad para el area con el fin de proponer las recomendaciones a que
haya lugar. S
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9. Absolver las consultas que sean formuladas relacionadas con asuntos del area de su
competencia.

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

11. Administrar y gestionar los recursos informaticos de software base de la Corporacion

- (licenciamiento de sistemas operativos para PC, Office y antivirus y del software aplicativo que
se requiera con base en los lineamientos dados por la Gerencia.

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

13. Participar en la formulacién de planes de sistematizacion y actualizacién de la plataforma
informatica, que garanticen el desarrollo tecnolégico de la entidad, de acuerdo con los
estandares establecidos por la Corporacién.

14. Implementar proyectos tecnol6gicos basados en metodologlas y estandares establecidos por
la Corporacion.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICO SEN
Normatnvndad sobre planeacion y presupuesto general de la nacién.

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestién de Calidad en el sector publico.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Administracion de Sistemas Operacionales Windows.

Exchange y Directorio Activo.

Estandares y buenas practicas de seguridad de la Informacion.

Normas internacionales de cableado estructurado: nivel 6.

Herramientas de gestion de infraestructura de Tl (Monitoreo, Administracién de Backus).

10 Estrategia de Gobierno Digital.

11. Estructura del Estado.

12. Gestion del conoc1m|ento e mnovacnon

©CENOODWN AL

COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
+ Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
+ Orientaci6n al usuarioy al  ciudadano | * Gestidn de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion * Instrumentacioén de decisiones

+ Trabajo en equipo ‘
+ Adaptacion al camblo ‘

Aporte técnico- profesnonal Comumcacnén efectiva, Gestién de procedimientos, Toma de
decnsmnes Dweccnon Ldesarrollo de ersonal

Formaclén Académlca o — D ExperienciaV
e Titulo Profesional en la disciplina | ¢« Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica . en  Ingenieria  de

% ““@\/oc

LASTEN B2t 51 K221 st o0 Al
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Sistemas, del nlcleo basico de
conocimiento: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. y

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

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional. 14

1.5. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

Nivel: SISTENCIAL

Denominacion: ECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo: 425

Grado: 08

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

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

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

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

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

4. Decepcionar, radicar y clasificar la correspondencia de la Gerencia, y efectuar el tramite de
conformidad con la instruccion del superior inmediato.

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

6. Prestar apoyo a los grupos de trabajo para el cumplimiento de los fines institucionales, de
conformidad con las instrucciones del Gerente General. - - o

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

8. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas. ‘
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9. Proveer informaci6n asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

RESOLUCION No. 02652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

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

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

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del empleo.
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)

3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archlvo manejo de correspondencia.

15

POR NIVEL JERARQUICO

= COMUNES

* Orientacion a Resultados.
» Orientacién al usuario y al ciudadano.
* Trabajo en equipo

* Manejo de la Informacioén.
* Relaciones Interpersonales.
* Colaboracion.

» Compromiso con la Organizacién.
+» Adaptacion al cambio.
» Aprendizaje continuo

Formacion Académica.

¢ Diploma de bachiller en cualquier
dalidad

Experiencia

¢ Ochenta y cuatro meses (84) de experiencia
la

1.6. CONDUCTOR MECANICO 482 05

L IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: CONDUCTOR MECANICO

6digo: ' (482
Grado: 05
N.° de cargos: , 5
Dependencia: |IGERENCIA GENERAL |
Uefe Inmediato: ||GERENTE GENERAL |

“IIl. AREA FUNCIONAL 'GERENCIA GENERAL

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

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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1. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el despacho de la Gerencia, dentro de |
jurisdiccion del Departamento, o fuera de éste, de conformidad con los procedimientos
establecidos y acatando las normas vigentes en materia de transito y transporte.

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

3. Realizar el transporte de personas y/u objetos, de conformidad con las instrucciones recibidas,
los procedimientos y reglamentos internos establecidos. 1 6

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

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

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

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

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

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

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

1. Conduccién y mantenimiento automotriz.
2. Normas de transito y seguridad vial.
3. Entorno y Ciudad.
4. Cédigo de Policia

= ___ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a Resultados. ¢ Manejo de la Informacion.
« Orientacién al usuario y al ciudadano. | ¢ Relaciones Interpersonales.
e Trabajo en equipo. e Colaboracion.

o Compromiso con la Organizacion.
¢ Adaptacién al cambio.

. Formacién Académica . . Experiencia e
e Diploma de bachiller en cualquier e Cuarenta y ocho meses (48) de experiencia laboral

modalidad. relacionada.
¢ Licencia de Conduccion vigente ,
categoria minimaB1.
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2. OFICINA DE CONTROL INTERNO

RESOLUCION No. 02652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

2.1. JEFE DE OFICINA 006 03

. LIDENTIFIGACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién: JEFE DE OFICINA
Caodigo: 006
Grado: 03
N.° de cargos: 1 17
Dependencia: _||OFICINA DE CONTROL INTERNO
Uefe Inmediato: _||GERENTE GENERAL

. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL |N?EF :
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear dirigir y organizar, la verificacion y evaluacién del Slstema de Control Interno de Ia
Corporacién Social de Cundinamarca, de conformidad con las normas legales que lo regulen.

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

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

3. Realizar el seguimiento y evaluacién periddica a los procesos de la Entidad, verificando su
cumplimiento o redisefiando estrategias para garantizar con ello la efectividad de! Sistema de
Control de la Entidad.

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

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

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

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

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

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

10. Diseflar programas que permitan promover un sistema de contro! interno basado en la

planeacion y ejecucién de las actividades, acordes a los contenidos de los planes de gestion

por dependencias, para dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.

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

legal vigente.

12. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificaciéon y ejecuciéon de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

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

18

14. Emitir lineamientos asociados a la operaci6n de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

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

16. Orientar a las dependencias de la Corporacién Social de Cundinamarca, en la adopcién de
acciones de mejoramiento recomendadas por los entes de control.

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

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

Estructura y administracién del Estado.
Politicas publicas estatales.

Plan del desarrollo.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
Planeacion estratégica.

Constitucion Politica.

Formulacion y evaluacién de proyectos.
Tecnologias de la informacion.

. Metodologia para la gestién del riesgo.
10. Auditorias basadas en riesgos.

11. Gestion del conocimiento e innovacion

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9

. PORNIVEL JERARQUICO
Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Gestion y desarrollo de las personas.
Pensamiento sistematico.
Resolucién de conflictos.

» Orientacion a resultados.
¢ Liderazgo e iniciativa.

e Adaptacién al cambio.

e Planeacion.

+ Comunicacién Efectiva.

« CONTROL INTERNO: Creatividad e innovacién, Liderazgo, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Trabajo en equipo, Resolucion y mitigacion de problemas,
Orientacién a resultados, Vinculacion interpersonal, Atencién de requerimientos, Capacidad
de analisis. : v

Experiencia
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¢ Titulo profesional. e Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
e Titulo de posgrado en la modalidad interno.

de maestria.

Formaclén cadémica Experiencia -
e Titulo profesional. e Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
v profesional relacionada en asuntos de control
e Titulo de posgrado en la modalidad interno.

de especializacion.

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

2.2. SECRETARIO 440 06

 LIDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
IDenominacién: SECRETARIO
édigo: 440
Grado: 06
N.° de cargos: ' 2
IDependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
Uefe Inmediato: __|IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |
' Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESO e
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo y de asistencia administrativa en Ios procesos y procedlmlentos del
area de desempeiio, con la realizacién eficiente y oportuna de las actividades

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. ReC|b|r cIasnﬁcar confrontar y archivar documentos de confo
retencion documental que se apliquen a los resultados de los procesos del area de
desempenio.

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

3. Recibiry efectuar llamadas telefénicas, y transmitir mensajes de acuerdo con las orientaciones
~ del jefe inmediato."

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

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

[ SR T TRY roria o tas o
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6. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de los procedimientos inherentes al area de
desempefio.

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

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

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

20

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

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

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

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

1. Estructura del Estado.

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

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

 NIVEL JERARQUICO

. Oriéntacién a Rééultados. + Manejo de la Informacion.
» Orientaci6n al usuario y al ciudadano. | ¢ Relaciones Interpersonales.
¢ Trabajo en equipo. ¢ Colaboracion.

e Compromiso con la Organizacion.
¢ Adaptacioén al cambio.

- Formacién Académic:

_Experiencia

o Dlploma de bachiller en cualquuer Te Sesenta (60) méses de experiencia Iabora|
modalidad.

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

3. OFICINA ASESORA JURIDICA

3.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 09

Nivel: ASESOR
Denominacion: JEFE DE OFICINA ASESORA

® 8O

st DY S wmtan com casene
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Cdédigo: 115
Grado: 09
N.° de cargos: 1
IDependencia: __||oFICINA ASESORA JURIDICA l
Wefe Inmediato: |IGERENTE GENERAL |
~ 5 AREA FUNCIONAL: OFICINA AsesbRA J : '

~ AL PROPOSITO PRINCIPAL ' .
Dirigir las actuacnones actos admmlstratnvos y recursos representando judlmalmente a la
Corporacién garantizando el cumplimiento de la misién de la Entidad.
- IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Emitir los conceptos juridicos relacionados con las actividades y funciones de la Corporacién.

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

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

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

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

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

8. Coordinar con las deméas dependencias la elaboracion de conceptos juridicos con el objeto
de mantener uniformidad de criterios.

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

10. Proveer informacién asociada a {a operacién de los procesos transversales relacionados con

- el Sistema Integrado de Gestién

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Plan del desarrolio.

4. Modelo integrado de planeacion'y gestién MIPG.

5. Planeacion estratégica.

6. Constitucion Politica.

E

%24 x 22424
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7. Formulacion y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Constitucién politica.

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

12. Gestién del conocimiento e innovacion.

IVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje cohﬁhUo. Visién estratégica.
« Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacioén. 22

Toma de decisiones.
Gestion y desarrollo de las personas.
Pensamiento sistematico.

Resolucién de conﬂlctos

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

Planeacién, Trabajo en equnpo colaboracubn Comumcacnén efectnva Orlentacnon a resultados
visién estratégica, negociacién, Argumentacion.

“Formacién Académica. = e  Experiencia T
e Titulo profesional en la d|SC|p||na . Cuarentayocho (48) meses de expenenma
académica en Derecho, del nucleo profesional.
basico de conocimiento: Derecho y
afines.

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

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

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

3.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
édigo: 222
Grado: 07
N.° de cargos: 5
iDependencia: ]loOFICINA ASESORA JURIDICA |
Vefe Inmediato: ~ ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |
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Ejercer apoyo juridico especializado, para los planes, programa y proyectos y dentro de los
procesos administrativos y judiciales a cargo de la dependencia y ejercer la representacién judicial
de la Corporacién Social de Cundinamarca, garantizando la debida y adecuada defensa de los

__IV.DESCRIPCION DE FUNCIO

derechos e intereses litigiosos de la e

1. Analizar la informacién y proyectar respuestas sobre asuntos jur gn dos por el
superior inmediato, observando las disposiciones vigentes, en cumplimiento de la misién
institucional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

"~ . ..\V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

a9
i

. Derecho constitucional.

. Derecho administrativo.

. Derecho laboral.

. Derecho contractual.

. Derecho procesal y probatorio.

. Estructura del Estado.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
. Gestién del conocimiento e innovacion.

. Régimen departamental y municipal.

loo~NODO AWM

VB ey s

COMUNES ’ POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
» Orientacion a resultados. » Comunicacién efectiva.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. » Gestién de procedimientos.

KU
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« Compromiso con la organizacion. « Instrumentacién de decisiones.
+ Trabajo en equipo.
« Adaptacién al cambio.

Planeacién, Trabajo en equipo y colaboracién, Comunicacién efectiva, Negociacién, Vision
estratégica, Argumentacion, Orientacion a Resultados.

" FormacidnAcadémica | ~ ~  Experiencia
e Titulo profesional en la disciplina | e Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica en Derecho, del nucleo
basico de conocimiento: Derecho y 24
afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente
_en los casos reglamentados por la ley.

El titulo de postgrado en la modalidad de especnahzacuSn por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

3.3. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: SECRETARIO EJECUTIVO
odigo: 25
rado: 8
N.° de cargos:
IDependencia: " |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
Uefe Inmediato: "|lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

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

ara el caso.

1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe
inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

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

3. Atender y orientar al personal de la Entldad ya Ios vnsntantes por los dlferentes canales de
atencién, conforme a los protocolos establecidos.

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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4. Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios de la
Dependencia, de acuerdo con las politicas de operacién de la Entidad.

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

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

7. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion. 25

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

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

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

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

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados. *Manejo de la Informacién
*Orientacion al usuario y al ciudadano. *Relaciones Interpersonales
*Trabajo en equipo *Colaboracion.

*Compromiso con la Organizacion
*Adaptacion al cambio

Formamén Académlca | ) Experiencia
e Diploma de bachiller en cualquier ° Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
modalidad. laboral.

i £ Egliae o
Un (1) ailo de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

4. OFICINA ASESORA DE CONTRATACION
4.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 02

I IDEN TIFICACION

Nivelﬁ ; ASESOR
Denominacién: JEFE DE OFICINA ASESORA

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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Cédigo: 115
Grado: 02
N.° de cargos: 1
[|[Dependencia: |lOFICINA ASESORA DE CONTRATACION
Jefe Inmediato: _||IGERENTE GENERAL |

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que establezca para sus
procesos contractuales. 3 e '

11.Llevar y mantener actualizado el regiStro de conti'at'és, vige'ntes,ff' en »qutiida'cién o
liquidados, con fundamento en la informacién que reporten las diferentes dependencias
en las que se surtan las etapas: contractual y de liquidacion de los mismos.

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

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

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

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

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

___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

4. Normas sobre contratacion administrativa.

5. Aplicaciones como SECOP, SIGEP, SIRECI, Camara de Comercio Portal web.

i

COMUNES .__POR NIVEL JERARQUIO

* Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.

+ Orientacioén a resultados. » Comunicacion efectiva.

» Orientacion al usuario y al ciudadano. | » Gestion de procedimientos.

« Compromiso con la organizacion. * Instrumentacién de decisiones.

» Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

AN

Atencion al detalevnsin estra éla, ra ajon U|po

de andlisis, negociacion, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos.

Formacn Acadéimica Experiencia

colaboracién, planeacién, capacidad

o Titulo profesional en la disciplina ¢ Seis (6) meses de experiencia profesional
academica en Derecho, del nlcleo | relacionada con las funciones del empleo.
basico de conocimiento: derecho y
Afines.

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

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

b) Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

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

4.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 78
Caédigo: 219
Grado: 03
N.° de cargos: 6
Dependencia: |[OFICINA ASESORA DE CONTRATACION |
[|Jefe Inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

| Organizary ejecutar la coﬁtféfacrén de bienes y semc:os necesanos para el cumpllmlento de
los fines de la entidad de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad legal
J{

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

2. Gestionar en audiencias y comités de contrataciéon necesarios del proceso de seleccion
segun el procedimiento y lineamientos institucionales.

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

4. Evaluar juridicamente las propuestas presentadas en virtud de procesos de convocatoria
publica de acuerdo con la normatividad y procedimiento establecido.

5. Consolidar en cada etapa del proceso de seleccién contractual la documentacién surgida
de conformidad con la normatividad vigente

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

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

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

9. Requerir la documentacién e informacién sobre la e‘jecucién'del contrato y el informe
definitivo de recibo a satisfaccién a: los respectivos supervisores o interventores de
conformidad con la ley, el manual de supervisién y/o manual de contratacion.

10. Liquidar contratos segun procedimientos y normatividad vigente.

11. Garantizar que los procesos contractuales y los contratos ‘cumplan con las pubhcamones
y registros de ley de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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12. Absolver consultas juridicas en materia contractual de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s

1. Estructura del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
4. Normas sobre contratacién administrativa.

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

7 Gestis Y . X

: POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Aporte técnico profesional.
*Orientacion a resultados. *Comunicacion efectiva.
*Orientacién al usuario y a ciudadano. *Gestion de procedimientos.
*Compromiso con la organizacion sInstrumentacién de decisiones.

*Trabajo en equipo.

*Adaptacion al cambio.

Atencibn al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo, colaboracién, planeacion, capacidad
de analisis, hegociacién, comunicacion efectiva, resolucion de conflictos.

Formacion Académica Experiencia

e Titulo Profesional en la disciplina | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional.

e Tarjeta o0 matricula profesional

académica en Derecho, del nucleo
basico de conocimiento: Derecho y
Afines. Y

vigente en los casos reglamentados
por la le

$® v/ cc

K 7UPE
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profesional.

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

4.3. TECNICO OPERATIVO 314 02

Nivel: ITECNICO

Denominacion: TECNICO OPERATIVO 3 O
Cédigo: 314

Grado: 02

N.° de cargos: 18

Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

Jefe Inmediato: IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

A }s‘%; i

Brlndar soporte y asnstencna técmca en eI dlseno desarrollo actuallzacmn y operacién de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacion de la Corporacién Social y la normatividad vigente, para
la efectiva prestacion de los servicios a los afiliados

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. Presentar y consolidar informaci6n y estadisticas que faciliten la formulacién y
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

9. Proveer informacién asociada a la operacién de los: procesos transversales relamonados
con el Sistema Integrado de Gestion.
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DE CUNDINAMARCA
10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en temas propios de la
Dependencia.

RESOLUCION No. 02652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

AREA DE CONTRATACION

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

|2. Revisar el estudio de oportunidad y convivencia, asi como los cuadros comparativos de
ofertas econémicas (etapa precontractual) de los bienes y servicios que se requieran para
buen funcionamiento de la entidad. 31
3. Analizar la informacién requerida para mantener actualizada la base de datos de los
contratos o convenios, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar a la oficina de contratacién en la publicacién de todos los actos y procedimientos
producidos en su dependencia y los demas que se le solicite y que estén asociados a los
procesos de contratacion.

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

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

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

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

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

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

diferentes entes de control.

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

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

L _V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almacén
3. Redaccién y estilo.
4 estadistica basica. )
5. Manejo de herramientas ofiméticas (office e Internet.
6. Normas y reglamentos del area de desempeiio

COMUNES _

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo.
*Orientacion a Resultados.

*Orientacion al usuario y al ciudadano.

*Confiabilidad técnica.
*Disciplina.
*Responsabilidad.

v 430 «rzad PEITIAY (LTI
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«Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.
«Adaptaciéon al cambio.

Atencion al detalle, vision estratégica, trabajo en equipo, colaboracién, planeacion, capacidad
de andlisis, negociacién, comunicacion efectiva, resolucién de conflictos

Titulo de  formacién  técnica Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en la disciplina académica
en procedimientos judiciales, del 32
nucleo basico de conocimiento:
Derecho Y Afines; o

e Titulo de formacion  técnica
profesional en la disciplina académica
en administracion de empresas, del
nucleo basico de conocimiento:
Administracién; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
procedimientos judiciales, del nucleo
basico de conocimiento: Derecho y
afines; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
administracion de empresas, del
nucleo basico de conocimiento:
Administracion; o

¢ terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formaciéon profesional en Derecho,
Administracién de empresas, de los
nicleos basicos del conocimiento:
Derecho y afines, Administracion.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) aﬁo’de experiencia y viceversa.
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5. OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION AL CLIENTE
5.1. JEFE DE OFICINA ASESORA 115 01

. IDENTIFICACION

Nivel: SESOR

Denominacién: UEFE DE OFICINA ASESORA

Cédigo: 115

Grado: 01

N.° de cargos: 1

Dependencia: gll_:lgll-r;lé\Nﬁ_SEESORA DE PRENSA Y DE ATENCION
||Jefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL |

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL :

‘lll. PROPOSITO PRINCIPAL:

Gestionar la comunicacién que genera la Corporacién Somal de Cundmamarca para Ios
grupos de valor de manera oportuna, desarrollando estrategias para fortalecer el servicio de
atencion al usuario, identificando las necesidades y generando los correctivos por medio de
la orientacion eficaz y eficiente, concordante con el mejoramiento continuo de gestién de la
entidad.

- IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar estrategias de portafolio de servicios y proponer a la Gerencia General la
adopcion de nuevas lineas de crédito que busquen el bienestar del afiliado y beneficiarios

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

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

4. Realizar labores de difusion, informacion y comunicacion de todos los servicios que presta
la Entidad.

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

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

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

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

9. Adelantar los procesos precontractuales competencia del area de desempeiio, de
conformidad con los criterios establecndos por la Oficina Asesora de Contratacién y las
normas vigentes.
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10. Coordinar la operacién del sistema con el proposito de que las herramientas inherentes
al mismo, brinden un oportuno servicio a los procesos del area de desempefio.

11. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de planeacion y gestion.

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

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

14. Asesorar al Gerente en todos los asuntos relacionados con la informaciény  divulgacion
de las actividades que desarrolle la Entidad.
15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo  con el nivel,

la naturaleza y el area de desempeifio del empleo.

. anismos de comunicacién organizacional y Periodismo.
2. Articulacion de las politicas TIC.
3. Estructura del Estado.
4. Politicas publicas estatales.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
6. Gestién del conocimiento e innovacion.

PO

~ COMUNES |

NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo.

+ Orientacién a resultados.

» Orientacién al usuario y al
Ciudadano.

‘ ’-Abor‘te té

cnico-profesional.
» Comunicacién efectiva.
+ Gestion de procedimientos.
+ Instrumentacién de decisiones.

L 322 3]

« Compromiso con la organizacién.
« Trabajo en equipo.
 Adaptacion al cambio.

Capacidad de anélisis, Atencion al detalle, Desarrollo de empatia, Administracion de politicas.
Planificacion y programacién, Orientacion al usuario y al ciudadano.

-~ Formacién Académic:

e Titulo profesional en la disciplina | e
académica en publicidad, del nucleo
basico de conocimiento: publicidad y
afines; o

(periencia =~ . -

Tres (3) meses de experiencia profesional.

e Titulo profesional en la disciplina
académica en mercadeo, del nlcleo
basico de conocimiento:
Administracién; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Comunicacién social y
periodismo, del nucleo basico de
conocimiento: Comunicacién social y
Afines; o

L322

Sede Administrativa.
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e Titulo profesional en la disciplina

académica en administracion de
empresas, del nlcleo basico de
conocimiento: Administracién; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica Ingenieria industrial, del
nucleo basico de conocimiento:
Ingenieria Industrial y afines; y

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

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados

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

5.2. PROFESIONAL. UNIVERSITARIO 219 06

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: ~ : 06
N.° de cargos: 2
. : OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
Dependencia: CLIENTE
Jefe Inmediato: jQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y ATENCION
' SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORA TIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y orientar a los usuarios, afiliados y beneficiarios sobre los servicios corporativos,
programas, eventos y demas procedimientos administrativos que brinda -la Corporacién
Social de Cundinamarca, de conformidad con los reglamentos intemos y las instrucciones
de/ supenor mmed/ato
, AV DESCRlPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Brindar la mformacnon relacionada con los servicios corporativos, programas y proyectos,
para la correcta utilizaciéon de los servicios y productos, que ofrece la Corporacién Social,
de conformidad con la reglamentacion interna y las instrucciones del superior inmediato.

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

g\/cc
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3. Verificar, tramitar y legalizar en el Sistema de Informacion las solicitudes de créditos
presentadas por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad y las instrucciones del
superior inmediato.

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

5. Generar e imprimir en el Sistema de Informacién los reportes y soportes necesarios para
legalizar en el médulo correspondiente del sistema la legalizacion presentada por el afiliado.

6. Efectuar y responder por la correcta recepcion y tramite interno de las solicitudes de 36
devoluciones, traslados de ahorros e intereses, cuotas demas, depositos y reintegros que
presenten los afiliados.

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

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

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

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

11. Apoyar el procedimiento establecido para ejecutar la carnetizacion de los afiliados.

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

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

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

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

16. Proveer informacién asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestion. «

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en la idehtiﬂéacién y ejecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos. :

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

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

Con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

® Y0 v x
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e - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
1. Mecanismos de comunicaci6n organizacional y trabajo social
2. Articulacion de las politicas TIC.
3. Estructura del Estado.
4. Politicas publicas estatales.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

6. Gestion del conocimiento e innovacion
‘%{! e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. *Aporte técnico-profesional.
« Orientacion a resultados. « Comunicacién efectiva. 37
+ Orientacién al usuario y al » Gestién de procedimientos.
Ciudadano. * Instrumentacion de decisiones.

» Compromiso con la organizacién.
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

9

i il & ki
ion Académica Experiencia
 Titulo Profesional en la disciplina| o Diez(10) meses de experiencia profesional.
académica en Derecho, del nucleo
basico de conocimiento: Derecho vy
Afines; o

e Titulo profesional en la disciplina

académica en Administraciébn de
empresas, del nucleo basico de
conocimiento: administracion; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en economia, del nucleo
basico de conocimiento: economia; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Contaduria Puablica, del
nicleo basico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en la  disciplina
académica en Trabajo social, del Ntcleo
basico de conocimiento: Trabajo social y
afines; y

» Titulo de posgrado relacionado con las
funciones del empleo. y

e Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la le

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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5.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 02
N.° de cargos: 5 3 8
dencia: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y DE ATENCION AL
Dependencia: CLIENTE
Jefe Inmediato: “J|QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

o 41, ‘o

AR i e L Y e s A & & : S A
Participar en la ejecucién y evaluacion de planes, programas, proyectos y servicios misionales
y administrativos adelantados por el érea o proceso, en especial, desarrollar actividades que
realcen la imagen corporativa de la Entidad, a través de campafias de marketing y publicidad,
para lograr la fidelizacién de los afiliados y generar mayor interés en la obtencién de los
servicios y beneficios que ofrece la

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

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

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

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

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la Institucion.

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

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

11. contribuir desde el ambito de su competencia en la idehtiﬁCa,cﬁién y ‘ejecuci'én de acciones
para la mitigacion de los riesgos '

12. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion o area de desempefio. : :

® Yo
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AREA MISIONAL

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

2. Realizar el monitoreo y analisis de mercado, con el fin de identificar nuevas oportunidades
de negocio que atiendan las necesidades de afiliados y beneficiarios. 39

3. Elaborar el plan estratégico de mercadeo y publicidad que esté en linea con el Plan
estratégico, corporativo, lo potencie y permita alcanzar las metas y objetivos de Ia
Subgerencia de Servicios Corporativos.

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

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

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

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

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

9. Organizar eventos y charlas dirigidas a los funcionarios del orden departamental y
municipal relacionado con los servicios y beneficios de la Entidad.

10. Coordinar, diseflar y comunicarse con los medios donde se vaya a pautar avisos
referentes a publicaciones institucionales de la Corporacion.

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

__ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. MIPG.
Gestidn y evaluacién de proyectos.
Presupuesto publico y gestién financiera publica.
Contratacién administrativa.
Politicas publicas estatales.

OOhwN =
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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» Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resultados.

* Orientacién al usuario y al
Ciudadano.

* Compromiso con la organizacioén.

* Aporte técnico-profesional.

» Comunicacion efectiva.

*» Gestién de procedimientos.

* Instrumentacion de decisiones.
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. Tltulo' ﬂp‘rofésylonal enmla dlsmpllna o Sels (6) meses de expenenma profesmnal

e Titulo profesional en la disciplina

e Tarjeta o matricula profesional

» Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio.

Planeacion, Capacndad de anélisis, Orlentamén al usuarlo y aI cuudadano comumcacnén
efectiva, Planificacion del trabajo, Atencion a requerimientos, Gestion de procedimientos de
calidad, Trabajo en equipo y colaboracion.

académica en comunicacion social y
periodismo, del nucleo basico de
conocimiento: comunicacién social,
periodismo y afines; o

académica en trabajo social: del
nicleo basico de conocimiento:
sociologia, trabajo social y afines. y

vigente en los casos reglamentados
or la ley.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

5.4. TECNICO OPERATIVO 314 01

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 01

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

Brindar soporte y aS|stenC|a tecnnca en el disefio, desarollo actualizacién y operacion. de |
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacién de la Corporacion Social y Ia normatlwdad v1gente para

la efectiva prestacion de los servicios a los afiliados.

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

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

KN

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

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

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

5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran. 41

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

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

8. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la Mitigacion de los riesgos.

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

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

AREA DE PRENSA Y ATENCIAON AL CLIENTE

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

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

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

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

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

6. Generar e imprimir los talonarios, recibos, reportes y demas documentos necesarios
para brindar la informacién u orientacion a los usuarios afiliados.

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

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!
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1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccién y estilo.

4, Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofiméticas (office e Internet.
6. Normas y reglamentos del area de desempefio

~ _ COMUNES 1 PORNIVEL JERARQUICO

-Aprendlzaje continuo. -Conf abilidad técnica.

+Orientacién a Resultados. Disciplina.

«Orientacion al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad. 42

«Compromiso con la Organizacion.
«Trabajo en equipo.
+Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo y desarrollo a la empatia.

Formaci6éh Académica = | ~_ Experiencia "~
. Tltulo de  formacion tecnlca ¢ Seis (6) meses de experiencia Iaboral.
profesional en la disciplina académica
en administracion de Empresas, del
nucleo basico de conocimiento:
Administracién; o

e Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en Contaduria publica, del nucleo
basico de conocimiento: contaduria
publica; o

e Titulo de formacién  técnica
profesional en la disciplina académica
en operaciones bancarias y servicios
financieros, del nucleo bésicos del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

e Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en procesos comerciales y
financieros, del nulcleo basico de
conocimiento: economia; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
Administracion de empresas, del
nacleo basico de conocimiento:
Administracion; o

« Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nucleo basico de
conocimiento: contaduria publica; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica__en gestion
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Bancaria y entidades financieras, del
nicleo basico del conocimiento:
Economia y Administracién; o

e Titulo de formacion tecnolégica en la

disciplina académica en
Mercadotecnia, del nicleo basico del
conocimiento: Economia y

administracion; o

¢ terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en
Administracion de empresas,
Contaduria publica, Economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
administracién, contaduria publica,
. economia. A

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

6.5. SECRETARIO 440 06

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: {SECRETARIO

Cadigo: 440

Grado: 06

N.° de cargos: 2
||Dependencia: | IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
||Jefe Inmediato: __||IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ]

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS L
' Il. PROPOSITO PRINCIPAL i

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

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

retencion documental que se apliquen a los resultados de los procesos del area de
desempenfio.

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

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

1. Recibir, clasn‘" icar, confrontar y archivar documentos de conformldad con las tablas dek

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

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

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

7 Colaborar en la atencién a los funcionarios o usuarios de los procesos del area de
desempeiio. 44

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

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

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

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

1. Estructura del Estado.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

.. COMUNES = | POR NIVEL JERARQUICO
) Orlentacmn a Resultados ¢ Manejo de la Informacion.
e Orientacion al usuario y al|e Relaciones Interpersonales.
ciudadano. e Colaboraciéon.

o Trabajo en equipo.
e Compromiso con la Organizacién.
Adaptacion al cambio.

Experiencia ~
o Dlploma de bachlller en cualqwer o Sesenta (60) meses de experiencia Iaboral.
_modalidad.

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

5.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 056

Nivel: : ASISTENCIAL
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2O o
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Cédigo: 07
Grado: 05
N.° de cargos:
||Dependencia: |DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
||Jefe Inmediato: __||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

11. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS' Y PROCE

R PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar aS|stencna admlnlstratlva y logistica conforme a las neCesndades y prioridades de la
dependencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIA

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

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

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

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

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia que le sean requeridos.

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

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

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

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

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

-+ M. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

;‘\{‘:' .

1. Estructura del Estado.

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

4. Técnicas de redaccion.

5. Técnicas en archivo.

COMUNES

* Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la Informacion.
Orientacion a Resultados. » Relaciones Interpersonales.
e Orientacion al wusuario y al| e Colaboracién.
ciudadano. - o

J.\/cc
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¢ Trabajo en equipo.
e Compromiso con la Organizacion.
¢ Adaptacion al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano, desarrollo de la em atia.

Diploma de beayéhiyllexr én 6ua|qu|er CJ-éTenta y okchok (48) rhesés de experiencia
_modalidad. _ ‘ laboral.

46

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

6. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03

Nivel: DIRECTIVO
D"’e inacion: SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
enominacion: DESCENTRALIZADA

Cédigo: 084

Grado: 03

N.° de cargos: 2

Dependencia: |lSUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
[[Jefe Inmediato: |[GERENTE GENERAL |

TP "

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

Adoptar sistemas o mecanismos para mantener actualizado el inven

muebles e inmuebles de propiedad de la Corporacién, verificando que estén debidamente
asegurados, vigilando su cobertura, vigencia, y coordinar las actividades encaminadas a
la actualizacion de los inventarios de los bienes devolutivos entregados a quienes prestan
sus servicios en la Corporacion. : S

2. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados por la
Oficina Asesora de Contratacién, lo relacionado con los estudios de oportunidad y
conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas econémicas, para la
adquisicién y mantenimiento de bienes, seguros y servicios efectuando el seguimiento y
control en la ejecucién de los contratos. :

3. Dirigir y coordinar la inclusién de los recursos, y el tramite para el pago oportuno de
impuestos, servicios, mantenimiento y adecuacién de los bienes al servicio de la
Corporacion, y fijar procedimientos para el aprovechamiento y uso racional de los mismos. |

4. Administrar los recursos del parque automotor para el cumplimiento de Ids objetivos dela
Entidad. : : o
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5. Realizar el seguimiento para el funcionamiento de los sistemas de informacion de la
Entidad, y adoptar los mecanismos de soporte informatico que permitan el cumplimiento
de los objetivos de la Corporacion.

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

7. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la elaboracién de los
analisis de la situacién financiera, del presupuesto asignado y el tramite de las adiciones,
traslados y demas modificaciones, al igual que el programa anual de caja.

8. Coordinar los mecanismos de recaudo de los recursos y fondos pertenecientes a la 47
Entidad, y controlar los procedimientos de pago de las obligaciones a cargo de la
Corporacion.

9. Garantizary responder por la custodia y conservacién del archivo de los  titulos valores
(pagares, prendas e hipotecas) que registran garantias a favor de la Corporacioén Social
remitidas de acuerdo a las normas de archivo, por la Subgerencia de Servicios
Corporativos.

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

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

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

13. Acompaiiar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

24. Apoyar el desarrollo y sostenimiento- del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia segun los 48
requerimientos de la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

1. Estructura y administracién del Estado.
2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
5. Planeaci6n Estratégica.

6. Constitucién Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Administracién del talento humano.

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

12. Codigo disciplinario tnico.

Aprehdlzéjé continuo.

. o Vision estratégica.

e Orientaciéon a Resultados. o Liderazgo efectivo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Planeacion. : »

¢ Transparencia. : ¢ Toma de decisiones. . . - :
e Compromiso con la Organizacion. * Gestion y desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. + Pensamiento sistémico. '
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i6n al cambio. Solucién de conflictos

Formacién A

xperlencla

sl e il g
Manejo eficaz y eficiente de los recursos, planeacion, direccién y desarrollo de personal,

académica en Derecho, del nucleo profesional.
basico de conocimiento: Derecho y |
afines; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en administracién de
empresas, del nulcleo bdsico de
conocimiento: administracion; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en contaduria publica, del
nucleo basico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en economia, del ntcleo
basico de conocimiento: Economia; y

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

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
por 1a ley.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

e Titulo profesional en la disciplina o Veinticuatro (24) meses de expenencna

6.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

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

Il AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIE!
. PROPOSITG PRINCIPAL

Sede Administrativa.
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Ejecutar los procedimientos correspondientes a la vinculacién de personal, las situaciones

administrativas, la liquidacién y reconocimiento de salarios y prestaciones, la evaluacién del

desempefio y de aquellos que se reglamenten o modifiquen en materia de administracion de
ersonal para los servidores publicos de la Corporacién Social.

reparar la elaboracién de providencias, autos, certificaciones, y demas documentos

relativos a los procesos disciplinarios que deban adelantarse en primera instancia contra

los funcionarios de la Entidad.

2. Reportar de manera oportuna las novedades de personal, para que sean incluidas en la
némina respectiva y proyectar los actos administrativos de reconocimiento de factores
salariales y prestacionales de los servidores pablicos y del personal retirado de la Entidad. 5()

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

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

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

6. Realizar la revision y validacién de la némina brindando apoyo a los funcionarios
responsables en la aplicacion del proceso de conformidad con las normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

14. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones

Caile 39A #18-05 Bogota D.C.
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para la mitigacion de los riesgos.

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

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

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 51
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

w5 o+ 7 V. CONOCIMIENTOS BASICO
1. Estructura del Estado.

2 politicas publicas estatales.

3. Normas de administracién de personal.

4. Régimen salarial y prestacional

5 Némina.

6. Contratacién estatal.

7.Derecho Administrativo,

8. Evaluacion del Desempefio.

9. Bienestar y estimulos.

10. Modelo Integrado de Planeacién Gestién — MIPG.

LIV H
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
» Orientacién a Resultados. Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos.
ciudadano. Creatividad e innovacion.
e Compromiso con la Organizacion. instrumentacién de decisiones.
+ Trabajo en equipo.
al cambio

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, negociacién, transparencia, gestiéon de
procedimientos de calidad, resolucion de conflictos, orientacién al usuario y al ciudadano,
toma de decisiones, creatividad e innovacion, planeacion, trabajo en equipo, liderazgo
efectivo, direccién y desarrollo de personal, conocimiento del entorno, manejo de la
informacién, orientacion a resultados.

Formacién Académica Experiencia

o Titulo profesional en la disciplina | ¢ Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica en Derecho, del nticleo
basico de conocimiento: Derecho y
Afines; o

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

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

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

| El titulo de postgradoen la modalidad de espemallzacu’)n por:
Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional.

6.3. TESORERO GENERAL 201 07 52

Nivel: — |PROFESIONAL

Denominacién: TESORERO GENERAL

Cédigo: 201

Grado: 07

N.° de cargos: 1

||Dependencia: |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

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

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

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

3. Ejecutar las operaciones para garantizar el pago de los compromisos adqumdos porla
Entidad.

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

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

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

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

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

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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9. Dar tramitar a los traslados y giros correspondientes a los pagos, derivados de las
operaciones de Tesoreria e inversiones que realice la Entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

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

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

12. Controlar, y gestionar las actividades encaminadas a solucionar los cheques devueltos 53
girados a nombre de la Corporacion Social de Cundinamarca.

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

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

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

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

17. contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

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

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

- ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:
. Estructura del Estado.

. Estatuto organico de presupuesto.

. Contratacién estatal.

. Normas tributarias.

. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.

. Ley General de Presupuesto.

. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

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

. Normas mternacvonales de informacién f inanciera para el sector publico - NICSP.
de Planeac

2 OO ~NOADWN

N ERAR
-Aprendlzaje contlnuo ' +» Aporte técnico-profesional.
» Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva.
» Orientacion al usuario y al * Gestion de procedimientos.
Ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.

+ Compromiso con la organizacion.
*» Trabajo en equipo. o
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« Adaptacién al cambio.

Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion y Transparencia, negociacion,
transparencna gestion de procedimientos de calidad, resolucion de conflictos, orientacién al
usuario y al cmdadano toma de decisiones.

° T|tulo profesmnal en la dlsc1pI|na o Doce (12) meses de expenencna Profesnonal
académica en Contaduria publica,
del nucleo basico de conocimiento:
contaduria publica. 54

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

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados

ior la Iei.
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

6.4. ALMACENISTA GENERAL 215 04

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: ALMACENISTA GENERAL

Cdédigo: 215

Grado: 04

N.° de cargos: 1

||Dependencia: |[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

” D/nglr y responder por la administracién de los elementos que lngresen y egresen del
Almacén, garantlzando la oportunidad en los suministros que reqweran las dependencias
u funcionamiento

1. Responder por la administracion del Almacén General de conformidad con:las normas
vigentes, y los procedimientos tecnolégicos establecidos en el Sistema de Informacnén
existente. S '

2. Realizar anélisis de informacién con el fin de aportar ala toma de demsmnes de la
Gerencia para el manejo de los recursos fisicos de la entidad.
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3. Ejecutar las actividades encaminadas a la actualizacién de los inventarios de los bienes
devolutivos, entregados a quienes prestan sus servicios en la Corporacion.

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

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

6. Registrar en el Sistema de Informacién los ingresos y egresos recibidos por compra y
suministro en el Almacén, para el tramite de la cuenta y cancelacion de facturas.

7. Mantener actualizado el Sistema de Informacién el registro de proveedores de bienes y
servicios que contratan con la Corporacién Social.

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

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

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

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

12. Supervisar la adecuada utilizacién de los recursos asignados a los servicios de aseo,
cafeteria, mantenimiento, celaduria y demas actividades que se requieren para el buen
funcionamiento de la Entidad, y presentar informes periédicos al superior inmediato.

13. Generar a través del sistema los informes y reportes requeridos por superiores, y por los
organismos de control tales como: existencias, proveedores, resumen mensual de
movimientos. Boletin diario, Kardex, entradas y salidas, rotacién de inventarios.

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

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

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

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

g\/cc
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18. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

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

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

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

56

1. Estructura del Estado.

2. Estatuto organico de presupuesto.

3. Contratacién estatal.

4. Normas tributarias.

5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema Integrado de Informaci6n Financiera - SIIF Nacion.

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

0. Modelo integrado de Planeacién y gestion Ml PG.

_ COMUNES

-Aprendlzaje continuo.

» Orientacién a resultados.

« Orientacion al usuario y al
Ciudadano.

« Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

+ Adaptacion al cambio.

sAporte técmco profesnonal

» Comunicacién efectiva.

» Gestion de procedimientos.

» Instrumentacion de decisiones.

Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion y Transparencia, negociacion,
transparencia, gestion de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos, orientacion al

suario al ciudadano, toma de decisiones.

¢ Titulo profesional en » la dlsmplma
académica en Administracion de
empresas, del nucleo basico de
conocimiento: Administracién; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Contaduria publica, del
nicleo béasico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en economia, del nlcleo
basico de conocimiento: Economia; o

e Titulo profesional en
académica en Ingenieria Industrial, del
nicleo basico de conocimiento:
Ingenieria industrial, y afines. y

la disciplina

o Dieciocho (18) meses de expenenma
Profesional.

® 2O v
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e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
por la ley.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

6.5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cdédigo: 219

Grado: 03

N.° de cargos: 6
|[Dependencia: |[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
|| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

. ‘S;?

II AREA FUNCIONAL ‘SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA‘Y*F!NA ICIE
’ " Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudlar dlsenar Organizar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos y servncms
misionales y/o administrativos adelantados por el area o proceso, e implementar politicas
mternas y medldas de control a las mismas.

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

1. Disefiar y ejecutar las acciones de apoyo a la elaboracién, ejecucién y/o evaluacién de
los planes de accién, contingencia y mejoramiento continuo que se desarrollen.

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

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

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

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

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

® 20 o
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7.

1.

10.

1.

12.

AREA MISIONAL

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

Hacer seguimiento a los recursos presupuestales de la entidad, asignados a la
adquisicién de bienes y servicios, al mantenimiento y sostenimiento de la infraestructura
de la entidad, para garantizar la prestacion de los servicios.

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

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

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

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

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

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

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

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

Promover, controlar y evaluar el establecimiento de vinculos y la concertacion de
Alianzas Estratégicas con otras Entidades para el desarrollo de productos y servicios,
para asegurar que la Corporacién Social cumpla las estrategias de mercadeo y
comercializacion sefialadas por la Gerencia. :

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

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

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area |

de desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del superior inmediato. , o :

® 8o«
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9. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién, relacionada con las necesidades del area.

10. Presentar los informes que solicite el Subgerente de Servicios Corporativos, sobre los
asuntos competencia del area de desemperio.

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

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 59
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estada.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

Gestion y evaluacion de proyectos.

Presupuesto publico y gestion financiera pablica.

Contratacién administrativa.

Politicas publicas estatales.

Administracion de activos e inventarios.

Nooabkwbh =2

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo

* Orientacioén a resultados

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

* Trabajo en equipo :

- Adaptacion al cambio ]

Formacién Aeademics

*Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

*» Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

Experiencia

o Titulo profesional en la disciplina
académica en Administracién de
empresas, del nlcleo basico de
conocimiento: Administracién; o

o Titulo profesional en la disciplina
académica en Economia, del nlcleo
basico de conocimiento: Economia; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en ingenieria Industrial, del
nicleo basico de conocimiento:
Ingenieria Industrial, y afines. y

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

profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
Dos (2) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredlte el titulo

¢ Doce (12) meses de experiencia profesional.
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6.6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

Nivel: — |PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

N.° de cargos: 5
||Dependencia: |lSUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
||Jefe Inmediato: |[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

Administrar los Sistemas de Informacnén de la Corporamén en espemal LITISOFT,
ISOLUCION y DATADOC, y asegurar el soporte informatico a las diferentes dependencias y
usuarios, y el mantenimiento de equipos de computo, soporte eléctrico e infraestructura de
red, tecnologia para comunicaciones, Internet, intranet, software operativo, optimizando la

utilizacion de los recursos disponibles.

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

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

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

4. Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas, para soportar estudios
de oportunidad y conveniencia, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos
disponibles, efectuando investigacion y evaluacién de esténdares y metodologia en
informatica para las diferentes dependencias.

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

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

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

8. Proveer informacién asociada a la operacién de los- procesos transversales reIacnonados
con el sistema integrado de gestién.

9. Contribuir desde el ambito de su competenéia en la identificacion y ejecucion de accionés
para la mitigacién de los riesgos.

® e
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10. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas, e

instrumentos de las politicas a cargo, que contribuyan en la gestién del conocimiento en
la entidad.

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

~ . "V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Admumstracmn de redes, Windows, clientes XP, vista y Windows 7.
2. Estrategia de Gobierno Digital.
3. Estandares y buenas practicas de seguridad de la Informacion.
4. Estructura del Estado.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

6. Gestion del conocimiento e innovacion.

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

* Orientacion a resultados * Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos

» Compromiso con la organizacion. * Instrumentacién de decisiones

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Trabajo en equipo, liderazgo efectivo, creatividad e innovacién, conocimiento del entorno,
planeacién, manejo de la mformacnon Direccién y desarrollo de personal
: QUIE

Formacién Académica . Experiencia
o Titulo profesional en Ila disciplina| e Seis (6) meses de experiencia profesional.
académica en Ingenieria de Sistemas,
del nucleo basico de conocimiento:
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines. y

o Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la le

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

6.7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

- LB, IDENTIFICACION

Nivel: . PROFESIONAL

Denominacién: |IPROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: : 219

Grado: 02

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

‘ u AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA YFI
E Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar, ejecutar, evaluar y realizar el seguimiento a los Planes Anuales de Capacitacion y
Bienestar Social, y programa de seguridad y Salud en el trabajo, de los servidores publlcos de
la Corporacion Social de Cundinamarc

Elaborar y ejecutar el programa de p p mocion ” vencion, que
incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de la
organizacion.

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

62

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacién del SG-SST que sea requerida
por la normatividad vigente en Colombia o por normas o esténdares que la empresa haya
adoptado.

15. Realizar anualmente la evaluacién del SG-SST de acuerdo con los estandares minimos
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo :

16. Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo promocuén y preven0|6n de
conformidad con las prioridades que se identificaron en el diagnostico de las condiciones
de salud de los trabajadores y los peligros/riesgos de intervencion pnontanos

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

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

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

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

AREA DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION Y ESTIMULOS

1. Participar en la elaboraciéon del plan de formacién y capacitacion y los programas de
bienestar y estimulos de la corporacién social de Cundinamarca.

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

3. Crear, modificar o suprimir debida y motivadamente los programas de capacitacion,
bienestar y estimulos, teniendo en cuenta las necesidades de la entidad.

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

5. Contribuir en la divulgacioén de las actividades y planes de los programas de bienestar social
y de estimulos de la entidad, asi como velar y proporcionar el uso racional y eficiente de los
recursos destinados para la ejecucion de dichos programas.

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

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

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

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

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

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

13. Identificar la cultura organizacional y definir los procesos para la consolidacién de la
cultura deseada. .
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14. Fortalecer el trabajo en equipo.
15. Adelantar programas de incentivos.

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

. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
. Estructura del Estado 64
. Politicas publicas estatales.

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

. Evaluacién del Desempefio.

. Gerencia Publica.

. Sistema de Estimulos.

. Planeacion Estratégica de Recursos Humanos.

10 Sistema de Informacién del Empleo Publico.

11. Régimen departamental y municipal.

12. Gestion del conocimiento e innovacion

OCONOOAHAWN -

s 'COMUNES |~ = PORNIVEL JERARQUICO -
* Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
* Orientacién a resultados. » Comunicacién efectiva.
« Orientacién al usuario y al ciudadano. | * Gestién de procedimientos.
«. Compromiso con la organizacion. » Instrumentacién de decisiones.
* Trabajo en equipo.
« Adaptacion al cambio.

Manejo eficaz y eficiente de recursos, Negociacion y Transparencia, negociacion,
transparencia, gestién de procedimientos de calidad, resolucién de conflictos, orientacion al
usuario y al ciudadano, toma de decisiones.

o Titulo profesnonal en Ia dlsmpllna e Seis (6) meses de experiencia profesional.
académica en Administracién de
empresas, del nucleo basico de
conocimiento: Administracién; o

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica en Economia, del nucleo
basico de conocimiento: economia; o

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica en contaduria publica, del
nucleo basico de conocimiento:
contaduria publica; o

o Titulo profesional en la disciplina
académica en trabajo social,
sociologia, del nicleo basico de
conocimiento: sociologia, trabajo
social y afines; y

o Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la ley.
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El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

6.8. TECNICO OPERATIVO 314 02

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

N.° de cargos: 8
||Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
||Jefe Inmediato: |[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

RA PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, actualizacion y operamén de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operaci6n de la Corporacion Social y la normatividad vigente, para
el efectlvo pago de la nomina de sueldos los rocedlmlentos derlvados de la misma.

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

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

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

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

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

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

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

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

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de gestlon
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9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

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

AREA ADMINISTRATIVA

1. Ejecutar los procedimientos de recepcion, revision, registro, control y evaluacion de
novedades, para alimentar el sistema de informacion para el reconocimiento de la némina 66
de los servidores publicos de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar actos administrativos de reconocimiento de factores salariales y prestacionales
de los servidores publicos y del personal retirado de la entidad.

3. Ejecutar las actividades de recepcién de solicitudes, busqueda de informacién y analisis
de documentacion para proyectar certificaciones de: tiempo de servicio para personal
activo y retirado, de némina, certificados de bono pensional, cesantias, viaticos y los que
se le asigne de conformidad con el area de desempefio.

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

[$)]

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

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

\l

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

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

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

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

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

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

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3. Redaccién y estilo. '

4 Estadistica basica.

Wi
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5. Manejo de herramientas ofimaticas ( office e Internet)
| 6. area de desem

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. * Confiabilidad técnica.
*Orientacion a Resultados. +*Disciplina.
+Orientacién al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad.

*Compromiso con la Organizacién.
*Trabajo en equipo. :
*Adaptacion al cambio.

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

resolucion de conflictos, gestién de procedimientos de calidad, Trabajo en equi
; f T r %{Z ” ,‘»
Formacién Académica Experiencia

» Titulo de formacion técnica profesional | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
en la disciplina académica en
Administracion de empresas, del
nucleo basico de conocimiento:
Administracion; o '

o Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica en
contaduria publica, del nlcleo basico
de conocimiento: contaduria publica; o

e Titulo de formacion técnica profesional
en la disciplina académica en
operaciones bancarias y servicios
financieros, del nicleo basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

e Titulo de formacion técnica profesional
en la disciplina académica en procesos
comerciales y financieros, del ntcleo
béasico de conocimiento: economia; o

» Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Administracion
de Empresas, del nucleo basico del
conocimiento: Administracion; o

o Titulo de formacién tecnoiégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nucleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en gestion
Bancaria y entidades financieras, del
nicleo basico del conocimiento:
Economia y Administracion; o
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o Titulo de formacién tecnolégica en la

disciplina académica en
Mercadotecnia, del nucleo basico del
conocimiento: Economia y

Administracion; o

e terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en
Administracién de empresas,
Contaduria publica, economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
administracién, contaduria publica,
economia.

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experieni y iceversa.

68

6.9. TECNICO OPERATIVO 314 02

RIUXL syl

1. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

N.° de cargos: i8
||Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
||Jefe Inmediato: HQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA. ||

asignados.

Brindar soporte y a5|sten0|a técnlca en el disefio, desarrollo actuahzacnén y operac|én de
planes, programas, proyectos, procedimientos y tecnologias que adelante la Dependencia,
conforme a las politicas de operacién de la Corporacién Social y la normatividad vigente, para
la efectiva ejecucién y desarrollo de los procesos administrativos y disciplinarios y actividades
gue deriven de los mismos.

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

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

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

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

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

Calle 39A #18-05 Bogotd D.C. -
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5. Elaborar, suscribir, registrar documentos en los sistemas de informacion de la
Corporacion, que en el area de desempefio se requieran.

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

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

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

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

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

AREA ADMINISTRATIVA

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

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

3. Realizar las 6rdenes de pago en el sistema de informacién de los contratos, convenios,
de conformidad con las instrucciones de! superior inmediato.

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

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

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

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

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

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

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

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

- V. CONOCIMIENTOS BAS

1. EstructUré del Estado
2. Normas basicas sobre archivo y almacen
3 Redaccion y estilo.

T4

20 e
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4. Estadistica basica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (office e Internet.

_ COMUNES b IVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. + Confiabilidad técnica.

Orientacién a Resultados. Disciplina.

+Orientacién al usuario y al ciudadano. *Responsabilidad.

«Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

-Adaitacién al cambio.
Manejo eficaz y eficiente de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia,

resolucién de conflictos, gestion de procedimientos de calidad, toma de decisiones.

o Titulo de formacién técnica | ¢ Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en la disciplina academica
en Administracién de empresas, del
nicleo basico de conocimiento:
Administracién; o

e Titulo de formacibn  técnica
profesional en la disciplina académica
en contaduria publica, del nucleo
basico de conocimiento: contaduria
publica; o

e Titulo de formacion  técnica
profesional en la disciplina académica
en operaciones bancarias y servicios
financieros, del nucleo basico del
conocimiento: Economia y
Administracién; o

e Titulo de formacién técnica
profesional en la disciplina académica
en procesos comerciales vy
financieros, del nlcleo basico de
conocimiento: economia; o

¢ Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
Administracién de Empresas, del
nicleo basico del conocimiento:
Administracién; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nucleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en gestion
Bancaria y entidades financieras, del
nicleo basico del conocimiento:
Economia y Administracion; o

®Ee v«
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Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
mercadotecnia, del nlcleo basico del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en
procedimientos judiciales, del nlcleo
basico de conocimiento; Derecho y
afines; o

terminacién y aprobacién de pensum
académico de educacién superior en

formacioén profesional en
Administracion de empresas,
Contaduria publica, Economia,

Derecho. De los nucleos basicos del
conocimiento: Administracion,
contaduria publica, economia,

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

6.10. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

71

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425
Grado: 08
N.° de cargos: 1

Dependencia:

|[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Jefe Inmediato:

{|QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

1. AREA FUNCIONA SUBGERENCIA ADMINISTRA TIVA Y. FINA

““Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo, relatlvas a la atencién, servicio, manejo de agenda, coordmac:én
de reuniones y proyeccién de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos
de la Dependencia, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva
establecidos, para el caso.

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

®\/ cc

RIS g o s O sl
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1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender
el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

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

3. Atender y orientar al personal de la Entidad y a los visitantes por los diferentes canales
de atenci6n, conforme a los protocolos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Estructura del Estado.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)

Técnicas de redaccién.

1

2.

3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

JOMUNES = | ; "ffPOR NIV ’%JERARQUICO

o Orlentacuin a Resultados. o Manejo de la Informacién.
e Orientacion al usuario y al|e Relaciones Interpersonales.
ciudadano. ¢ Colaboracion.

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

__Experiencia

) Dlploma dé“ bachlller en cualqwer . Ochenta y cuatro (84) meses de expenencna
modalidad. laboral.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.
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6.11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06

I. IDENTIFICACION

73

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 06
N.° de cargos: 2
Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

_Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA YFI NANCIE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Jefe Inmediato: ”QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Ejecutar actividades que garantlcen la conservacioén y acceso de Ios documentos de mteres
para la Corporacién Social de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos que rigen

este proceso.

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

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

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

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia que le sean requeridos.

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

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

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

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

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

AREA ADMINISTRATIVA

—

Clasificar, tramitar y archivar fa correspondencia y documentos de la dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacién de la entidad.

7 Al
Hf
i e CC
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2. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la dependencia que le sean requeridos.

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

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

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

6. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la entidad, 74
en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

7. Realizar actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas, segun
procedimientos y necesidades establecidas.

8. Apoyar las actividades de elaboracion de instructivos y manuales de procedimientos,
para garantizar la administracion, organizacién y manejo del archivo documental de la
entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.

9. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestién de la entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos para la gestion documental y de acuerdo al Archivo
General de la Nacion.

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

11. Apoyar al superior inmediato en las actividades que permitan la implementacion y
conservacién del sistema de gestion documental de la entidad, para garantizar la
conservacion y acceso a los documentos.

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

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3.Protocolo de servicio al ciudadano

3. Redacci6n y estilo.

4. Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet).

*Aprendizaje continuo. *Manejo de la Informacion.
*Orientacién a Resultados. *Relaciones interpersonales.

Orientacién al usuario y al ciudadano. *Colaboracién.
*Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

+Adaptacién al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano, manejo de la informacién.

. Diploma ”dye bachill‘er' en cualqkuiker o Seéehta (60) meges.de eXperiehcia Iabdrél’.f
modalidad ' L
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Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

6.12, CONDUCTOR MECANICO 482 05

Jefe Inmediato:

|QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL 75
Denominacién: CONDUCTOR MECANICO
Cédigo: 482
| {Grado: 05
N.° de cargos: 15
||Dependencia: |IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS YPROCES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Ofrecer el adecuado servicio de transporte de personas y/u objetos, de confonmdad con Ias

instrucciones recibidas, los procedimientos, y reglamentos intemos, observando las normas
de transito, prestando el cuidado y mantenimiento del vehiculo.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducw el vehiculo que le sea asignado, dentro de la jurisdicciéon del Departamento 0

fuera de éste, de conformidad con los procedimientos establecidos y acatando las

normas vigentes en materia de transito y transporte.

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

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

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

5. Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Mantener bajo absoluta reserva conversaciones y demas informacién a la que tenga
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza.

7. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de transito para la conduccién
y movilizacién del vehiculo. :

8. Guardar el vehiculo en el parqueadero de la institucién cuando se terminen los
respectivos servicios.

9. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y deméas novedades |
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo.

10. Mantener y portar los documentos personales y del vehiculo que le permitan transitar

ajustado a las normas vigentes de transito.

% 2 . cc
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11. Cumplir las actividades de entrega, reparto y demas que se le encomiende de
conformidad con la naturaleza del cargo, e informando oportunamente sobre las
dificultades que se presenten.

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

1. Conduccion y mantenimiento automotriz.
2. Normas de transito y seguridad vial.
3. Entorno y Ciudad. 76

4. Cédigo de Policia.

"COMUNES | ~  PORNIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. -Manejo ‘de la Informacion.
Orientacién a Resultados. *Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. *Colaboracion.
«Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.
+Adaptacién al cambio.
~ FormaciénAcadémica | =~~~ Experiencla_
e Diploma de bachiller en cualquier o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
modalidad relacionada.
+ Licencia de conduccién vigente en
categoria minima B1.

7 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
7.1. DIRECTOR TECNICO 009 01

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién: DIRECTOR TECNICO
Cédigo: 009
Grado: 01
N.° de cargos: 1
||Dependencia: |UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO |
UBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD |
Jefe Inmediato: DESCENTRALIZADA (ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO)

Ejercer coo oado Publico e a Ent/dd'lano‘ el dlséﬁd ‘coordinacion y
seguimiento a las politicas, estrategias, e instrumentos para la administracién de la
contabllldad y la gestién presupuestal de la Corporacién de acuerdo ala normatividad legal

igente.

Proyectar y ejecutar el presupuesto asignado para cada wgencna de conformidad conla
normativa vigente.

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

3. Manejar los recursos de inversion de la Corporacién teniendo en cuenta la normativa
vigente en la materia.

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

5. Suscribir la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal previamente a
la formalizacion de los actos administrativos que tengan incidencia fiscal para respaldar 77
todos los pagos que deban hacerse en desarrolio de la gestion administrativa y técnica
de la Corporacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

€
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19. Coordinar la actualizacion los procesos, procedimientos, politicas y formatos
relacionados con la gestion contable, presupuestal y financiera de la Corporacion,
tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

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

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

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

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

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

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

26. Revisar y presentar periédicamente de acuerdo a la normatividad, los informes de
ejecucion presupuestal, con su respectivo andlisis financiero.

27. Acompanar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

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

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

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

. y racion Estado.
2. Politicas publicas estatales.

3. Plan Nacional de Desarrollo. :
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gesti6n « MIPG.
5. Planeacion Estratégica. :

6. Constitucién Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Administracién del Talento humano.

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

+Vision estratégica.

Abrendlzaje Cbntnhdb.

L J

« Orientacién a resultados. *liderazgo efectivo.

« Orientacion al usuario al ciudadano. | *Planeacion.

« Compromiso con la organizacién. | “Toma de decisiones.

» Trabajo en equipo. *Gestion y desarrollo de las personas.

Sede Administrativa.
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* Adaptacién al cambio. *Pensamiento sistémico.
*Resolucién de conflictos.

Manejo eficaz y eficiente de los recursos.

Formacion Académica Experiencia
o Titulo profesional en la disciplina » Doce (12) meses de experiencia profesional
académica en Contaduria relacionada.
Publica, del nucleo basico de
conocimiento: Contaduria publica; y 79

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

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
por la le

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

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

7.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

1. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ ‘ PROFESIONAL
Denominacioén: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 07
N.° de cargos: ‘ \5
D dencia: UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
ependencta: PRESUPUESTO
e, QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
Jefe Inmediato: DEPENDENCIA

. AREA FUNCIONAL UNIDAD.DE CONTABILIDAD YPRESUPUESTO

“Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar la programacmny elaboracién, presentacion, aprobacion, modlfcamén control y
seguimiento del presupuesto de la' Corporacién, aplicando las normas, politicas y

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa,
Codigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150

,f&\;z 1. \/CC

un}] b2 0 % 2e




CORPORACION SOCIAL
} DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No. 0?652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

procedimientos en materia contable y presupuestal, analisis de operaciones de cartera
financiera y depuracién de estados financieros.

L

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto para la Vigencia de la CSC, de acuerdo con las
Normas contempladas en el Estatuto Orgéanico de Presupuesto y las directrices del
superior inmediato.

2. Apoyar la preparacién de la informacién suministrada por el sistema contable de la
entidad, para la rendicién de informes requeridos tanto por la Gerencia como los entes de
control y entidades gubernamentales. 80

3. Elaborar los andlisis financieros, contables y presupuestales de la entidad cuando sean
requeridos por el jefe inmediato, la alta gerencia y/o subgerencia administrativa y
financiera.

4. Proyectar y cooperar con los requerimientos emitidos por los entes de control, la alta
gerencia y/o subgerencia administrativa y financiera relacionados con la Naturaleza del
cargo en coordinacién con el jefe inmediato.

5. Elaborary presentar el borrador de la Declaracién de Ingresos y Patrimonio de la Vigencia,
a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto, con el fin de ser subida, firmada y
presentada ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

6. Elaboracién de los Medios Magnéticos (Exbgenas) Nacionales y Distritales
correspondiente a la vigencia de la CSC.

7. Apoyar al Profesional Universitario encargado de la parte contable, en la parametrizacion
del sistema cuando hubiere lugar a ello, para la presentacién de informes a los entes de
control, o creacién de cuentas relacionadas con la implementacion de nuevas lineas de
crédito.

8. Presentar a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto los archivos planos
(PROGRAMACION DE INGRESOS/EJECUCION DE INGRESOS/ PROGRAMACION DE
GASTOS/EJECUCION DE GASTOS) trimestralmente para la rendicién de la cuenta a la
Contraloria General de la Republica.

9. Entregar diligenciados los formatos (FO6/F07/FO8A/FO8B/FO9/F10/F11) y demas informes
presupuestales que le apliquen a la entidad, a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto,
con el fin de ser subidos a la Plataforma para la rendicion de la cuenta segun la |
periodicidad reglamentada por las entidades de control.

10. Elaborar el Acto administrativo que se requiera para las modificaciones al presupuesto
(Adiciones/Reducciones/Traslados/Aplazamientos entre otros) para ser presentado por la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto, a la Junta y posteriormente incluirlo en el
sistema que tenga la entidad.

11. Depurar las cuentas contables que hacen parte de los Estados Financieros de la Entidad,
y que presentan cifras irrelevantes. ‘

112. Las demas funciones asignadas, teniendo en cuenta la naturaleza del cargo y el area de
desempenio del empleo.

UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS

® e <
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1. Generar a través del sistema de informacién de la Entidad todo lo requerido Para legalizar
las solicitudes presentadas por los usuarios y afiliados, relacionados con el area de

desempenfio.

2. Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al sistema de
informacioén, relacionadas con las necesidades del area.

3. Revisar la interface que envian de Cartera a Contabilidad, con el fin de verificar las
inconsistencias presentadas y emitir un informe con los respectivos ajustes para que sean
contabilizados en el sistema de la entidad por el profesional universitario encargado,
Verificando en el sistema la contabilizacion de dichos ajustes.

4. Las demas funciones asignadas, teniendo en cuenta la naturaleza del cargo y el area de
desempeifio del empleo.

sl CONOCIMIENTOS:BASICO:

1. Estructura del Estado.

2. Estatuto organico de presupuesto.

3. Contratacién estatal.

4 Normas tributarias.

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

6. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

8. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIFF Nacion.

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

1 Modelo Integ

acién
¢ B

tio

v

POR NIVEL JERAUICO

* Aprendizaje continto. * Aporte técnico- profesional.

» Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva.

+ Orientaci6n al usuario y al ciudadano. | « Gestién de procedimientos.

+ Compromiso con la organizacion. * Instrumentacion de decisiones.

* Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

&

ociacion, Transparencia.

Formacién Académica Experiencia
e Titulo profesional en la disciplina [¢ Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica en contaduria publica, del
nacleo basico de conocimiento:
contaduria publica.

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

» Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos exigidos porla Le

titulo de postado e la dalldad de escnallzacu‘)n or.
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional.
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7.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 3
N.° de cargos:
||Dependencia: ~|lUNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | 20

Jefe Inmediato: J[QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Ejecutar las actividades inheréntes a ia contabilidéd Pﬁblica, en el registro, verificacion,
analisis, presentacion, control y seguimiento de los Estados financieros de la Corporacion,
i liti dimientos en materia contable puestal

1. Realizar los respectivos ajustes contables en el sistema de la Entidad, por concepto de
Cartera, Nomina, Depreciacion, Almacén, Activos Fijos y los que se requiera, para emitir
la informacién financiera real bajo el marco normativo para entidades de gobierno dela
CSC.

2. Preparar a partir de la informacién contenida en el paquete contable del area, los informes
ylo documentos pertinentes requeridos por la Gerencia, Entes de Control, y Organismos
Gubernamentales.

3. Elaborar y Presentar para la firma del Contador de la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto los Estados Financieros, bajo el Marco Normativo para Entidades publicas,
con la periodicidad requerida tanto por la Gerencia como los entes de control, de acuerdo
a la normatividad vigente, para ser publicados en la cartelera de la entidad.

4. Generar los Archivos planos trimestrales, tanto de la informacién Contable de
Convergencia como de Operaciones Reciprocas y Variaciones Significativas y Semestral
del Boletin de Deudores Morosos del Estado, para la emisi6n de informacién a través de
la plataforma de la Contaduria General de la Nacion.

5. Con el apoyo del Profesional Especializado, presentar ante la Direcci6n de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto la informacion trimestral de Operaciones Reciprocas para el
Departamento.

6. Elaborar el Formato FO1 (Catalogo de Cuentas), de la Contraloria Departamental para la
rendicién de la Cuenta Anual, asi como las Revelaciones a los Estados Financieros
correspondientes a cada vigencia y de acuerdo a la Normatividad Vigente.

7. Revisar la informacién suministrada por el apoyo técnico, relacionado con la presentacion
de los impuestos de Retencion en la Fuente (DIAN). - Retencion de ICA (HACIENDA
DISTRITAL). - Impuestos Gravamenes-Departamentales (DEPARTAMENTO) - para el
respectivo cargue en las plataformas y posteriormente el pago de las mismas en cuanto a
los impuestos distritales y nacionales. ‘ '

8. Revision y ajuste de la cuenta cobro de seguros por las diferentes lineas de crédito, con |
soportes e informe de supervision, para realizar el registro contable de cada linea de
crédito, y enviarlo a tesoreria para el giro.
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9. Revision de todas las interfaces que se generan en la entidad y realizar los respectivos

ajustes si hubiere lugar a ello con el fin de que cargue a contabilidad la informacién real y
poder realizar el respectivo cierre de mes.

10. Las demas funciones asignadas teniendo en cuenta la naturaleza del cargo y el area de
desempefio del empleo.

- .V, CONOCIMIENTOS
. Estructura del Estado.

. Estatuto organico de presupuesto,

. Contratacién estatal. 83
.. Normas tributarias,

. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.

. Ley General de Presupuesto.

. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

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

. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.
0. Modelo Integrado de Planeacié Gestién - MIPG

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

R NIVEL JERARQUICO

COMUNES
*Aprendizaje continuo. | *Aporte técnico- profesional.
*Orientacién a Resultados. *Comunicacién efectiva.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. *Gestion de procedimientos.
*Compromiso con la organizacién. sInstrumentacién de decisiones.
*Trabajo en equipo. *Direccién y desarrollo de personal.
*Adaptacion al ' T de decisi

Formacién Académica Experiencia
e Titulo profesional en la disciplina| e Doce (12) meses de experiencia
académica en Contaduria Publica, profesional.

del nucleo basico de conocimiento:
Contaduria publica. y

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
por la le

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacin por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

7.4. TECNICO OPERATIVO 314 01

" I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion: [TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 01
N.° de cargos: _ 3
||Dependencia: _|IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
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E CUNDINAMARCA
pECY ( 30 de Septiembre )
|| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

‘! o

Apoyar técnicamente la elaboracién de informes analiticos, estadisticos, contables,
presupuestales e indicadores, para el cumplimiento de las funciones propias del area de
pefio

FUNCIONES GENE PLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacién de planes y programas para la gestion 84
del 4rea y sugerir alternativas de generacién o simplificacion de nuevos procesos.

2. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de la entidad asignados a la dependencia.

3. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la entidad,
en cumplimiento de las politicas de operaciones vigentes

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

5. Adelantar informes, estudios y estadisticas sobre los diferentes temas a cargo de la
dependencia, que le sean asignados.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

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

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

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

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

AREA FINANCIERA

1. Recopilar la informacién y apoyar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de
Gastos Generales e Ingresos de la Corporacion, del Programa Anual de Caja P.A.C. e
informes de ingresos y gastos, de acuerdo con las normas orgénicas de presupuesto, y
las directrices del superior inmediato. :

2. Generar y revisar los reportes de informacién, a partir de, y apoyar la elaboracién de
informes y/o documentos pertinentes, requeridos por el jefe inmediato, Entes
Gubernamentales y organismos de control. :

3. Apoyar la verificacién y revision de los estados financieros de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Apoyar de conformidad con los procedimientos esﬂtablecidbs‘ y las dirécirices del suberior
inmediato la elaboracién de la declaracién de patrimonio e ingresos de la Corporacion
dentro de los términos legales. » '

5. Participar de conformidad con las directrices del superior inmediato en los estudios que
soporten las modificaciones al Plan General de Contabilidad Publica (PGCP) de la

®Ee v
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Corporacion Social de Cundinamarca, teniendo en cuenta las normas establecidas por la
ley.

Efectuar los registros contables en el sistema, exigidos conforme a la ley.

Elaborar las conciliaciones bancarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos, y las directrices del superior inmediato.

8. Apoyar la liquidacion de los impuestos nacionales, distritales y departamentales y remitirlos
para su pago oportuno de acuerdo a los vencimientos establecidos por la Ley.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

2 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.

3. Redaccioén y estilo.

4. Estadistica basica.

5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).
6 Normas tributarias

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo.

*Confiabilidad Técnica.

» Orientacién a resultados. + Disciplina.
+ Orientacion al usuario y al * Responsabilidad.
Ciudadano.

» Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.

* Adaptacion al cambio.

AT

IEQU

Formacion Académica N Experiencia

e Titulo de formacion técnica| e Seis meses (6) meses de experiencia

o Titulo de formacion técnica

e Titulo de formacioén técnica

e Titulo de formacion técnica

profesional en la disciplina académica laboral.
en Administracién de empresas, del
nicleo basico de conocimiento:
Administracién; o

profesional en la disciplina académica
en contaduria ptblica, del nucleo
basico de conocimiento: contaduria
publica; o

profesional en la disciplina académica
en operaciones bancarias y servicios
financieros, del nucleo basicos del
conocimiento: Economia y
Administracion; o :

profesional en la disciplina académica
en procesos comerciales y
financieros, ' 'del nlcleo basico de
conocimiento: economia; o

o
®
8
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disciplina académica

nacleo basico del
Administracién; o

publica, del

Bancaria y entidades Financie
nucleo basico del
Economia y Administracion; o

disciplina académica

conocimiento: Economia

Administracién; o

formacién profesional
Administraciéon de
contaduria publica, economia.

Titulo de formacion tecnolégica en la
Administracion de Empresas, del
conocimiento:

Titulo de formacion tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
nucleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Gestion

conocimiento:

Titulo de formaci6n tecnolégica en la

mercadotecnia, del ntcleo basico del

terminacién y aprobacién de pensum
académico de educacion superior en

empresas,

nuacleos basicos del conocimiento:
Administracion, contaduria pubilica,

economia. J
Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

en

ras, del

en

y

en

De los

86

8 SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

8.1. SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03 |

I. IDENTIFICACION

Nivel: gIRECTlVO G
- i UBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
Denominacién: DESCENTRALIZADA
Cédigo: 084
Grado: 03
N.° de cargos: 2

Dependencia:

|[SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

Jefe Inmediato:

|GERENTE GENERAL

®EO oo
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Coofdinar, ejecutar y hacer seguimieno'ayﬁlbs‘ p ocedimient

10.

1.

12.

13.

14.

q g
de los servicios corporativos a cargo de la Corporacién Social, asegurando la ejecucién
de los distintos programas, acorde al presupuesto asignado.

Adelantar estudios e investigaciones, en mercadeo y publicidad acorde a las politicas de
la Gerencia, que permitan el disefio y actualizacién del portafolio y la promocién de los
servicios corporativos; la captacién de nuevos afiliados, ademas de mejorar la calidad
de los setvicios, y la adopcién de nuevos productos.

Coordinar los procedimientos para dar tramite a los servicios crediticios de la Entidad, y
realizar e} seguimiento para optimizar el funcionamiento de los mismos.

Coordinar las acciones pertinentes que faciliten la orientacién y atencién de los usuarios
de la Corporacion Social.

Realizar los estudios e investigaciones en materia de Bienestar Social y Capacitacion,
dentro de la poblacién de afiliados, para implementar programas, eventos, y proyectos,
que mejoren la calidad de vida y bienestar de los afiliados.

Disefiar los planes anuales de crédito, ahorros, bienestar social, eventos recreativos, y
capacitacion, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por la Gerencia.

Administrar y controlar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, de la
Corporacién Social, con el propésito de mantener la solvencia financiera de la Entidad.

Adoptar mecanismos para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,
afiliados y deudores de la Corporacion Social.

Coordinar todo lo relacionado con la reclamacion de los siniestros relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores.

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

Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados por la
Oficina Asesora de contratacion, en lo relacionado con los estudios de oportunidad y
conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas econémicas, para la
adquisicién y mantenimiento de bienes, seguros y servicios efectuando el seguimiento
y control en la ejecucién de los contratos.

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

Hacer seguimiento de las obligaciones adquiridas por los usuarios ante la Corporacién
Social, para mantener una eficiente administracién de los recursos aportados por los
afiliados a la Corporacién.

Coordinar la ejecucion de visitas y avallos comerciales que, en materia de inmuebles,
soliciten los afiliados o en los casos que la Entidad los requiera.

a prestacion
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15. Coordinar los procedimientos establecidos para el recaudo y recuperacion prejudicial
de la cartera de la Entidad. '

16. Comunicar a la Subgerencia Administrativa, las novedades y requerimientos, frente al
funcionamiento y operacionalidad del Sistema de Informacion que regula los servicios
corporativos.

17. Presentar los informes que soliciten los organismos de control y demas autoridades,
sobre los asuntos competencia de la Subgerencia de Servicios Corporativos.

18. Administrar el personal a cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos y de ]8
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

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

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

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

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG

5. Planeaci6n Estratégica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacién.
9.Gestion del conocimiento e innovacion

" POR NIVEL JERARQUICO

. COMUNES i

*Aprendizaje continuo. +Visién estratégica.

Orientacién a Resultados. «Liderazgo efectivo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. *Planeacion.

*Transparencia. *Toma de decisiones.

sCompromiso con la Organizacion Gestion y desarrolio de las personas.
*Trabajo en equipo. *Pensamiento sistémico.

+Adaptacién al cambio. +Solucion de:conflictos.

0

5 Experiencia N

o Titulo profesional en la disciplina | ¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica en Derecho, del nicleo profesional.
basico de conocimiento: derecho y o
afines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Administracion de

® 8O oo
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e Tarjeta o matricula profesional

empresas, del nucleo basico de
conocimiento: Administracion.

e Titulo profesional en la disciplina
académica en economia, del nlcleo
basico de conocimiento: economia.

e Titulo profesional en la disciplina
académica en contaduria publica,
del nucleo basico de conocimiento:
contaduria publica.

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Ingenieria Industrial,
del nucleo basico de conocimiento:
Ingenieria Industrial, y afines; y

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

vigente en los casos reglamentados
lal

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién po:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

8.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 07

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222

Grado: 07

N.° de cargos: 5
||Dependencia: |SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS |
||[Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |]

1. AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORA

1Il. PROPOSITO PRINCIPA

Apllcar los proced/m/entos establec:dos en la reglamentacién intema y de presupuesto para
oforgar las diferentes lineas de crédito a los afiliados de la Corporacién Social de
Cundinamarca

/.DESCRIPCION DE FUNCIOM

1. Ejecutar los procedimientos adoptados para dar trémlte a' los servicios crediticios de la
Entidad.

KTy
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2. Hacer los estudios correspondientes, sobre la cuantia y asignacion de recurso para las
diferentes lineas de crédito y presentar informes peritdicos.

3. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacion, las solicitudes de créditos presentadas
por los afiliados de acuerdo al reglamento de la Entidad.

4. Atender y realizar el procedimiento establecido en el Sistema de Informacién para la
anulacion de créditos. '

5. Brindar el apoyo relacionado con el tema del 4rea de desempefio, a fin de asegurar un
buen servicio al cliente. 90

6. Hacer los ajustes para el otorgamiento de las diferentes lineas de crédito en el Sistema
de Informacién, de acuerdo a los requerimientos presentados por los afiliados.

7. Suscribir certificaciones de asuntos relacionados con el area de desempefio, de acuerdo
a instrucciones del superior inmediato.

8. Generar a través de los reportes, soportes y demas documentos requeridos para la
legalizacién de los créditos.

9. Efectuar los estudios de titulos de los inmuebles ofrecidos en garantia a la Corporacion,
por concepto de créditos, para dar cumplimiento a las exigencias de la Entidad en esa
materia. .

10. Asegurar la correcta elaboraci6on de minutas para las escrituras que garantizan los
créditos otorgados por la Entidad.

11. Revisar cuidadosamente las Escrituras enviadas por las Notarias y una vez verificada
su exactitud, enviarlas a la Gerencia para su firma.

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

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

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

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

16. contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y.ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos. ' , ' ‘

17. Adelantar acciones que contribuyan ala gestié’h del conocimiento en materia de gestion
del talento humano.

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

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

® YO
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CORPORACION SOCIAL
, DE CUNDINAMARCA

. V. CONOCIMIENTOS BA!
Normas sobre planeacién y presupuesto.
Plan Departamental de Desarrollo.
Estructura del Estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. MIPG.
Politicas publicas estatales.

Disefio y aplicacién de modelos de evaluacién de gestion
Gestién del conocimiento e innovacion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

* Aprendizaje continuo.

» Orientacién a resultados.

* Orientacioén al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la organizacién.

» Aporte técnico-profesional.

* Comunicacioén efectiva.

* Gestion de procedimientos.

* Instrumentacién de decisiones.

91

* Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio.

Planeacién, Capacidad de anélisis, Orientacién al usuario y al ciudano, comunicaciéon
efectiva, Planificacién del trabajo, Atencién a requerimientos, Gestién de procedimientos de
calidad, Trabajo en e i

perlenia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

Formacién Académica

e Titulo profesional en la disciplina | e

académica en Derecho, del nucleo

basico de conocimiento: derecho y
afines; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Administracion de
empresas, del nGcleo basico de
conocimiento: Administracion; o

o Titulo profesional en la disciplina
académica en economia, del nlicleo
basico de conocimiento: economia; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en contaduria publica, del
nicleo basico de conocimiento:
contaduria puablica; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Ingenieria Industrial,
del nlcleo basico de conocimiento:
Ingenieria Industrial, y afines; y

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

» Tarjeta o matricula profesional vigente
enlos c | tad lal
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El titulo de postgrado en la modalidad de especnaluzacuon por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional.

8.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 92
Cédigo: 19
Grado: 3
N.° de cargos: 118
[|Dependencia: |SUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS |
[|Jefe Inmediato: |lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Realizar estudios de titulos, escrituras, mutas y proyectar conceptos y deméas documentos
que sirvan de soporte para el otorgamiento de crédito de la Entidad de acuerdo a la
jvidad vigent

1. Estudiar los titulos de los inmuebles ofrecidos en garantia soporte delas  solicitudes
de crédito, para proyectar conceptos juridicos que le sean asignados.

2. Elaborar las minutas de hipoteca y prenda, que sirvan como garantia real de los créditos
solicitados, y revisar la escritura ya constituida, para suscnpcnén del Representante Legal
de la Corporacién Social.

3. Elaborar las minutas de cancelacién de hipotecas y levantamientos de prendas (garantias
reales) constituidas a favor de la Corporacién por cancelacion de créditos.

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

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

6. Efectuar recomendaciones de acuerdo al segu1mlento que se realice al Slstema de
Informacion, relacionada con las necesidades del érea

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

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

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

10. contribuir desde el &ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
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para la mitigacién de los riesgos.

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

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

AREA ADMINISTRATIVA

1. Participar en el apoyo juridico en la gestién de la Corporacién Social de Cundinamarca, 93
frente a lo previsto en la nommativa vigente y sus desarrollos doctrinales vy
jurisprudenciales, en relacion con el Régimen Disciplinario aplicable a los servidores y
ex servidores Publicos de la Entidad, asi como acompaiiar en la prevencién y control de
las faltas disciplinarias a través de esquemas de sensibilizacion.

2. Proyectar los autos de apertura, autos interlocutorios, autos de sustanciacion, fallos en
primera instancia, solucién de recursos, solicitudes de nulidad cuando haya lugar, asi
como los demas actos administrativos, Oficios, actuaciones y decisiones que procedan
dentro de las indagaciones preliminares; investigaciones disciplinarias y demas etapas
de los procesos que en materia disciplinaria, adelante la Corporacién Social de
Cundinamarca.

3. Adelantar los recaudos de pruebas dentro de las etapas de los procesos que en materia
disciplinaria adelante la Corporacion.

4. Preparar informes sobre los procesos que en materia disciplinaria adelante la
Corporacion, cuando la Entidad o entidades competentes lo requieran.

9. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control y
rama judicial, relacionados con las actuaciones emanadas de los procesos que en
materia disciplinaria adelante la Entidad.

6. Administrar los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria adelante
la Entidad, de acuerdo con, los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién, garantizando Ia proteccién y custodia de la reserva sumarial e integridad de la
informacién manejada, dentro de los mismos.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas a través de los procesos que en
materia disciplinaria adelante La Corporacién Social.

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

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

10. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompanar las consuitas ante la
Oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion, relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

'CONOCIMIENTOS BA!
1. Derecho constitucional.
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2 Derecho administrativo.
3. Derecho contractual.
4. Estructura del Estado.
5.Derecho notarial

8. Gestion del conocimiento e innovacion.
9. Régimen departamental y municipal.

- COMUNES

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

_ POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendlzaje continuo.

« Orientacioén a resultados.

Orientacién al usuario y al
Ciudadano.

» Compromiso con la organizacion.

* Trabajo en equipo.

| » Adaptacion al camblo

calldad Trabajo en e UIO coIaboracnén

Formaclén Académlca

T Aporte técnico-profesional.

« Comunicacion efectiva.
» Gestion de procedimientos.
« Instrumentacion de decisiones.

| PIaneacnén Capamdad de anélnsns ‘Orientacién al usuario y al cmdadano comumcacnén
efectiva, Planificacién del trabajo, Atencién a requerimientos, Gestién de procedimientos de

v Eriencla

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Derecho, del nicleo
béasico de conocimiento: Derecho y
Afines. y

e Tarjeta o matricula profesional

_por la ley.

vigente en los casos reglamentados |

. Docé (12) meses de expenenma profesmnal

El iuI postgado en la modalidad de specializaic’)n por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

8.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 2
N.° de cargos: 5

|| Dependencia:

|ISUBGERENCIA DE SERVICIOS CORPORATIVOS

[| Jefe Inmediato:

| QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA
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~ o _ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Elaborar ejecutar evaluar y reallzar el seguimiento a los Planes Anuales de Capac:tac:én y
Bienestar Social de los usuarios, afiliados y beneficiarios de la Comporacién Social, de
conformidad con los reglamentos intemos.

1. Ejecutar y controlar el programa anual de blenestar social, eventos recreativos, y
capacitacion, para los afiliados, de acuerdo a las politicas planteadas por la Gerencia.

2. Establecer contactos interinstitucionales, presentar altemativas de convenio y/o
asociacion con entidades con las que se identifiquen los objetivos de la Entidad. 95

3. Proponer al superior inmediato, la conveniencia de adquirir un bien o servicio, preparando,
y coordinando, los estudios de conveniencia de los cursos de capacitacion, eventos
recreativos y/o promociénales, y adquisicion de bienes; necesarios para el cumplimiento
de la mision de la Entidad.

4. Ejecutar y hacer seguimiento, a los cursos de capacitacién, eventos recreacionales,
culturales, familiares, ludicos, y deportivos, dirigidos a los afiliados y beneficiarios.

5. Coordinar el funcionamiento y las actividades que se ejecuten en el centro de
capacitacion, de conformidad con los parédmetros establecidos.

6. Actualizar en el Sistema de Informacion los datos de los proveedores, para la adquisicién
de bienes o servicios, que faciliten el cumplimiento del programa anual de Bienestar Social
y Capacitacion de afiliados y beneficiarios.

7. Ejecutar el procedimiento establecido para el reconocimiento y pago de los subsidios
educativos ICFES, para los mejores bachilleres beneficiarios de los afiliados.

8. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacién, las solicitudes efectuadas por los
usuarios, relacionadas con el area de desemperio.

9. Entregar la informacion relacionada con la ejecucién del programa anual de bienestar
social, eventos recreativos, y capacitacién, para los afiliados; dando el apoyo necesario,
a fin de asegurar un buen servicio al cliente.

10. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los proyectos de Bienestar
Social y Capacitacién para afiliados y beneficiarios en cuanto a apropiacién de recursos y
disponibilidades presupuestales, con sujecion a los contratos y/o convenios establecidos.

11. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area
de desemperio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del superior inmediato.

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

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

14. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompafiar las consultas ante la
oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacién relacionada con el area de gestién, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.
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15. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el sistema integrado de Gestion.

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

17. Adelantar accnones que contribuyan a la gestién del conocimiento de la ejecucion de sus
funciones.

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

1. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial.
2. Estructura del Estado

3. Politicas publicas estatales.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
5. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

6. Gerencia Publica.

7. Sistema de Estimulos.

8. Sistema de Informacién del Empleo Publico.

9. Régimen departamental y municipal.

10. Gestion del conocimiento e innovacion.

_ COMUNES i ~ POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendlzaje continuo. . Aporte técnico-profesional.
* Orientacién a resultados. * Comunicacién efectiva.
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. | * Gestion de procedimientos.
» Compromiso con la organizacion. * Instrumentacién de decisiones.

* Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio.

Planeacién, Capacidad de néisi, Oientacién al usuario y aciddao cicaién
efectiva, Planificaciéon del trabajo, Atencién a requerimientos, Gestién de procedimientos de

calidad, Trabajo en equipo y colaboracién.

______Formacion émica | - Experlencia =~
o Titulo profesional en la disciplina Sels (6) meses de experiencia profesnonal
académica en comunicacién social y
periodismo, del nucleo basico de
conocimiento: comunicacién social,
periodismo y afines; o

o Titulo profesional en. la disciplina
académica Ingenieria Industrial, del
nicleo basico de conocimiento:
Ingenieria Industrial y afines; o

o Titulo profesional en la disciplina
académica en Publicidad, del nicleo
basico de conocimiento: publicidad y
afines; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en trabajo social, del

Sede Administrativa,
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nicleo béasico de conocimiento:
Sociologia, trabajo social y afines. y

o Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
por {a ley.

El titulo de postgrado en la modalidad dsmallzacuﬁn o: T
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

97

8.5. TECNICO OPERATIVO 314 02

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacioén: [TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 2

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

lI AREA FUNCIO V,

" lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar los avaluos comermales las visitas de verifi ca0|on de |nver3|6n de créditos de
vivienda, asi como apoyar la gestiéon crediticia de acuerdo a las necesidades del area y la
adecuacion de los espacios fisicos, de conformidad con las instrucciones impartidas por el
superior inmediato

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Presentar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion vy
seguimiento de los proyectos a cargo de la Dependencia.

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

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

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

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

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

Calie 39A #18-05 Bogota D.C.
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7. Brindar apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades de la Dependencia.

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

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

10. Proveer informacién asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion. 08

AREA MISIONAL

1. Realizar las visitas programadas por el superior inmediato, para efectuar los avaltos
comerciales, sobre bienes inmuebles, que van a ser dados en garantia hipotecaria a la
Entidad, se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Realizar las visitas de verificacion de inversiones por créditos de vivienda para
construccién, ampliacién y reparaciones o mejoras locativas, en créditos hipotecarios y
especiales se desarrollan de acuerdo a las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Realizar los avallios comerciales de los inmuebles que han sido embargados por la
Entidad en procesos judiciales, se realizan de conformldad con los procedlmlentos
establecidos.

4. Realizar los avallios comerciales de los inmuebles que garantizan los créditos que van a
ser refinanciados se realizan de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Verificar la informaciéon suministrada por los funcionarios para el reconocimiento de
cesantias parciales relacionadas con el area de desempefio.

6. Realizar la supervision de las obras que contrate la Entidad, para las mejoras y
mantenimiento de los inmuebles de su propiedad y necesidades de la planta fisica de las
edificaciones se realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Corporacion.

7. Apoyar las actividades que impliquen adecuacién de espacios de trabajo de los
funcionarios de la Entidad; y de aquellos requeridos para el cumplimiento de los eventos
gue programe la Corporacién se desarrolian bajo los parémetros establecidos de la
dependencia.

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

1. Estructura del Estado.
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
3. Reglamentos de propiedad raiz.

4. Gestién del conocimiento e innovacion.

e 'POR NIVEL JERARQUICO
-Aprenduzaje contlnuo sConfiabilidad Técnica.
« Orientacién a resultados. + Disciplina.
» Orientacién al usuario y al » Responsabilidad.

Ciudadano.
» Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.
» Adaptacién al cambio.

Orientacién al usuario y al ciudadano, comunicacion efectiva, aten
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Formacion Académica 1 . Experiencia
* Titulo de formacién técnica profesional | « Doce (12) meses de experiencia laboral.
en la disciplina académica en
Arquitectura y administracién de
obras, del nlcleo basico de
conocimiento: Arquitectura, o

e Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica en dibujo
arquitectonico, del nucleo basico de
conocimiento: Arquitectura, o 99

¢ Titulo de formacion técnica profesional
en la disciplina académica en obras
civiles, del nudcleo basico de
conocimiento: Ingenieria Civil y afines,
0

e Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica en
construcciéon de obras, del nlcleo
basicos del conocimiento: Arquitectura
e ingenieria civil y afines; o

¢ Titulo de formacion tecnoldgica en la
disciplina académica en construccion
de acabados arquitecténicos, del
nlcleo basico del conocimiento:
Arquitectura; o

o Titulo de formacidn tecnolégica en la
disciplina académica en delineante de
arquitectura e ingenieria, del nucleo
basico de conocimiento: Arquitectura,
0

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en obras civiles,
del nucleo basico de conocimiento:
ingenieria civil y afines, o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en construccién,
del nucleo basicos del conocimiento:
Arquitectura e ingenieria civil y afines,
0

¢ terminacion y aprobacion de pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en Ingenieria
civil, Arquitectura, Administracion.
De los nucleos basicos del
conocimiento: Administracion,
Arquitectura, ingenieria civil i
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Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

8.6. TECNICO OPERATIVO 314 01

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Caédigo: 314

Grado: 01

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

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa y operativa en temas propios de la
Dependencia, conforme a las politicas de operacién de la Entidad y normativa vigente,
especialmente en la implementacién de las herramientas financieras para la adecuada
distribucién de los recursos en la prestacién y cumplimiento de los programas de promocion y

captacion de afiliados, productos servicios de la Corporacién Social de Cundinamarca.

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

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

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

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

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

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

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

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

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

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
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DE CUNDINAMARCA

9.

10.

10.

11.

12.

AREA DE CORRESPONDENCIA:

1.

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

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

AREA MISIONAL

Efectuar el estudio y analisis financiero de mercados, que sirva para la elaboracién del
plan de captacion de nuevos afiliados, y la actualizacion del portafolio de servicios.
Estructurar planes de negocios para el lanzamiento de nuevos productos y servicios, de
la Corporacion.

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

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

Promover, controlar y evaluar el establecimiento de vinculos y la concertacién de
Alianzas Estratégicas con otras Entidades para el desarrollo de productos y servicios,
para asegurar que la Corporaciéon Social cumpla las estrategias de mercadeo y
comercializacién sefialadas por la Gerencia.

Solicitar al superior inmediato las disponibilidades presupuestales, a fin de apoyar las
campanas de publicidad y promocién, de los productos y servicios, en cumplimiento del
plan estratégico de la Entidad.

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

Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area
de desempeifio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del superior inmediato.

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

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

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

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

Determinar segun el contenido del oficio a que area le corresponde.
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2. Registrar la correspondencia sin excepcion en el sistema DATADOC, diligenciando en
su totalidad los campos correspondientes y digitalizando el documento en el sistema
DATADOC.

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

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

5. Hacer la Entrega diaria de correspondencia de acuerdo a los procedimientos 102
establecidos por la Entidad.

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

7. Dar aplicacion a los términos de respuesta contenidos en el C6digo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demés normas concordantes.

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

9. Realizar las recomendaciones de caracter técnico para el mejoramiento continuo de
los procesos relacionados.

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

1. Estructura del Estado.
2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3. Redaccién y estilo.
4. Estadistica basica.
5. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet).

6. Normatividad interna.

~ .. . COMUNES . ST S U POR NIVEL JERARQUICO - -

-Apfendizaje continuo. » FConﬁabiIidad Técnica.
» Orientacién a resultados. * Disciplina. - .
» Orientacién al usuario y al + Responsabilidad.

Ciudadano. A
-« Compromiso con la organizacion. S
* Trabajo en equipo.
+ Adaptacién al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano, comunicacién efectiva, atencién a requerimientos.

iy ”fériehia < L
e Seis (6) meses de experiencia laboral.

en la disciplina académica en
Administracion de empresas, del

® 5O o
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nucleo - basico de conocimiento:
Administracion.

¢ Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica  en
contaduria publica, del nicleo basico
de conocimiento: contaduria publica.

» Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica en

operaciones bancarias y servicios 103
financieros, del nucleo basico del
conocimiento: Economia y

Administracion; o

¢ Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica en procesos
comerciales y financieros, del nucleo
béasico de conocimiento: Economia, o

e Titulo de formacion tecnoldgica en la
disciplina académica en Administraciéon
de Empresas, del nlcleo basico del
conocimiento: Administracion.

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nacleo basico del
conocimiento: Contaduria publica.

o Titulo de formacion tecnolégica en la
disciplina académica en gestiéon
Bancaria y entidades financieras, del
nucleo basico del conocimiento:
Economia y Administracion; o

o Titulo de formacion tecnoldgica en la

disciplina académica en
mercadotecnia, del nucleo basico del
conocimiento: Economia y

Administracién; o

o terminacién y aprobaciéon de pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional en
Administracion de empresas,
Contaduria publica, economia. De los
nicleos basicos del conocimiento:
Administraciéon, contaduria publica,
Economia

Un (1) aftlo de educacioén superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.
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8.7. SECRETARIO EJECUTIVO 425 08

- 1. IDENTIFICACION

Nivel: ~ |[ASISTENCIAL

Denominacién: SECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo: 425

Grado: 08

N.° de cargos: 4 104
||Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
[|Jefe Inmediato: |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

Reallzar labores de apoyo relatlvas Ia laatenc:én serwc:o manejo de agenday ' coordmac:én'
de reuniones y proyeccion de oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos
de la Dependencia, los procedimientos y los esténdares de calidad, oportunidad y reserva

1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender
el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

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

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

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

5. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestién
de la Dependencia.
6. Coordinar los servicios de conduccion y mensajeria correspondientes a la Dependencia.

7. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relamonados
con el Sistema Integrado de Gestién. “

8. Contribuir desde el ambito d_e su competéhbia en la identificacion y ejeCuc’:'ién de
acciones para la mitigacién de los riesgos. ;

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

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

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

@@@\/oc
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1. Estructura del Estado.
2 Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccién.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

POR NIVEL JERARQUICO _

*Orientacion a Resultados. *Manejo de la Informacién.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. *Relaciones Interpersonales.
*Trabajo en equipo. «Colaboracién. 105

*Compromiso con la Organizacion.

, xperiencia ,
» Diploma de bachiller en cualquier | e Ochenta y cuatro (84) meses de
modalidad. experiencia laboral.

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

8.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo: 407

Grado: 05

N.° de cargos: 9
|| Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
|| Jefe Inmediato: |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

. AREA FUNCIONAL  PROCESOS Y DEPENDE!

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar asnstenma admlnlstratlva y logistica conforme a las necesidades y prioridades de la
dependencia, especialmente apoyando a los niveles superiores, mediante la participacién en
los procesos y procedimientos para el tramite de los servicios crediticios que otorga la
Corporacién Social de Cundinamarca, con la realizacion eficiente y oportuna de las actividades
de carécter admlmstratlvo
S _ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

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

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

3. Clasificar tramitar y archivar la correspondencia y documentos de la Dependencia, de
acuerdo con las politicas de operacién de la Corporacién Socia de Cundinamarca.
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4. Recopilar informaci6n y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia que le sean requeridos.

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

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

106

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

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

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

AREA MISIONAL

1. Apoyar los procedimientos de archivo para el tramite de los servicios crediticios de la
Entidad.

2. Elaborar informes y/o documentos de conformidad con las instrucciones del superior
inmediato.

W

. Brindar informacién sobre los procedimientos del area de desempefio de conformidad con
las instrucciones del superior inmediato.

=N

. Apoyar el procedimiento de tramite y legalizacién de solicitudes de crédito.

o

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

AREA DE TESORERIA.

1. Realizar registros en el sistema, tendientes a la Ejecucion de los pagos y recaudos de la
Entidad de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato. A '

2. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportuno de los compromisos adquiridos
por la Corporacién Social de Cundinamarca en cumplimiento de su mision.

3. Realizar la impresion de los _chéques generados en el Sistema.

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

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

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

AREA DE CORRESPONDENCIA:

S ) b 22757} K 12421 RSN IAR O CALBNG
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1. Determinar segun el contenido del oficio a que area le corresponde.

2. Registrar la correspondencia sin excepcion en el sistema DATADOC, diligenciando en
su totalidad los campos correspondientes y digitalizando el documento en el sistema
DATADOC.

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

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

las areas. 1 07

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS
1. Estructura del Estado.

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

4. Técnicas de redaccion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la Informacion.
Orientacién a Resultados. ¢ Relaciones Interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | ¢ Colaboracién.

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

Comunicacién efectiva, Planificacién del trabajo, Orientacién al usuario y al ciudadano,
Manejo de la informacién.

k, Formacién Académica 'Experiencia'
+ Diploma de bachiller en cualquier e Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
dalidad _ laboral_
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~Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de expériencia y viceversa.

9 UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS
9.1. DIRECTOR TECNICO 009 01

I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién: DIRECTOR TECNICO
Cédigo: 009
Grado: 01
N.° de cargos: 2
| Dependencia: |lUNIDAD DE CARTERA Y AHORROS
Jefe Inmediato: SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
ete Inmediato: DESCENTRALIZADA (SERVICIOS CORPORATIVOS)

iR
Asesorar las operacio

s

estados de los créditos y aportes de los usuarios y afiliados a la Corporacion Social.

Orientar y dirigir las Actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas 6rganos directivos en el disefio, desarrollo, implantacién, control y ajuste, dentro
del marco legal, de las politicas y procedimientos de crédito y cobranza.

2. Fundamentar el ciclo de crédito en el conocimiento del cliente, efectuar evaluaciones
objetivas que indiquen viabilidad econémica, financiera, técnica y comercial; ejercer una
administracién preventiva de la cartera que reconozca en forma oportuna los problemas y
que incluya el manejo especializado de la cobranza cuando el pago no se genere en forma
normal.

3. Velar porque la Instituciébn mantenga una buena calidad de cartera y consecuentemente
un bajo nivel de provisiones, creando dentro de la misma una sélida cultura de crédito.

4. Disefar, desarrollar y mantener dentro del marco legal, previa aprobacién los
procedimientos de crédito de la Entidad, con el fin de proveer a la Entidad de una clara y
-segura reglamentacién en la materia, que asegure un buen control de riesgo crediticio.

5. Prestar asesoriay apoyo a las 4reas de Ia Entidad respecto a la correcta aplicacién de las

financiacién y control.

6. Planear y dirigir las actividades tendientes a asesorar a la Junta Directiva, Gerencia y
demas 6rganos directivos en asuntos crediticios y de cobranza.

7. Coordinar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros en el Sistema, con el
propésito de regular los estados de los créditos y aportes.

lradion & z ok & iAot 5 2 BRI N
nes de Cartera Financiera y de Ahorros con el propésito de regular los

normas crediticias emitidas por la Superintendencia Bancaria y demas entes de
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Sede Administrativa.

K2 K3 SRR COM CALID

108

Codigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150




& g@\/cc

w142

CO&FY;ORA;:;bN égélAL A
DE CUNDINAMARGA RESOLUCION No. 0?652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

Coordinar las acciones de cobro preventivo, persuasivo y pre juridico para la recuperacion
de cartera morosa y remitir las obligaciones para cobro juridico a la Oficina Asesora
Juridica de conformidad con la reglamentacién establecida.

Administrar la cartera de los servicios corporativos de crédito que otorga la entidad.

10. Adelantar las acciones de cobro pre juridico y de apoyo para la recuperacién de cartera

11.

morosa por parte de la Oficina Asesora Juridica de conformidad con la reglamentacion
establecida.

Responder por el procedimiento para la reclamacién de siniestros de afiliados a favor de
la Corporacién Social ante las aseguradoras

12. Establecer estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,

afiliados y deudores de la Corporacién Social.

13. Coordinar los ajustes o soluciones a las inconsistencias en los registros de cartera,

ahorros e intereses, previo analisis de conformidad con los procedimientos establecidos.

14. Validar los paz y salvos, certificaciones de los estados de cuenta de cartera y ahorros.

15. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

16. Emitir lineamientos asociados a la operacién de los procesos transversales relacionados

17.

con el sistema integrado de gestion.

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

ONi

OCONOONDAWN

. Estructura y administ
. Politicas publicas estatales.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion « MIPG.
. Planeacion Estratégica.

. Constitucion Politica.

. Formulacién y evaluacion de proyectos.

. Tecnologias de la informacion.

. Administracién del Talento humano.

raCfén del Estado. B

10. Manual de Funciones y Competencias Laborales.
11. Gestién del conocimiento e innovacién.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. *Vision estratégica.

Orientacion a resultados. sliderazgo efectivo.

Orientacién al usuario al ciudadano. | *Planeacién.

Compromiso con la organizacion. *Toma de decisiones.

Trabajo en equipo. *Gestion y desarrollo de las personas.

*Pensamiento sistémico.
*Resolucién de conflictos.

Adaptacion al cambio.

Experiencia
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e Titulo profesional en la disciplina| ¢ Doce (12) meses de experiencia
académica en Derecho, del nicleo profesional.

basico de conocimiento: Derecho y
afines; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en administracion de
empresas, del nucleo basico de
conocimiento: administracién; o

o Titulo profesional en la disciplina
académica en Contaduria publica,
del nicleo basico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en la disciplina
académica en Economia, del nucleo |
basico de conocimiento: economia; y

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

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

"El titulo de postgrado en la modalidad de espcalizcén por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

9.2, PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 06

1. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 06
N.° de cargos: 2

Dependencia:

|[UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |

Jefe Inmediato:

Ia

Realizar las operaciones de Cartera Financiera y de Ahorros en el Sistema de Informacion
con el propdsito de regular los estados de los créditos y aportes de los usuarios y afiliados a

Ejecutar en el Sistema de Informacién, las operaciones de cartera financiera y de los
ahorros, con el propo6sito de regular los estados de los créditos y aportes.

||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

K 72424 '3: 78]
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2. Aplicar estrategias para mantener actualizada la base de datos de las pagadurias,
afiliados y deudores de la Corporacion Social.

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

4. Generar através de los reportes, soportes y demas documentos requeridos para tramitar
y legalizar las solicitudes presentadas por los afiliados y usurarios relacionadas con el
area de desempefio.

5. Analizar los reportes de novedades relacionadas con el area de desempefio, generadas
a través del Sistema del Informacion.

6. Tramitar el procedimiento para las reclamaciones de los siniestros, relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores, de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato.

7. Realizar los ajustes o dar soluciones a las inconsistencias en los registros de cartera,
ahorros e intereses, previo analisis, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Verificar y legalizar en el Sistema de Informacién, las solicitudes efectuadas por los
usuarios, relacionadas con el area de desempefio.

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

10. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area
de desempeiio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del superior inmediato.

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

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

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

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

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de acciones
para la mitigacién de los riesgos. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del
conocimiento en materia de gestién del talento humano.

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

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado.

2. Normatividad interna

5. Ley General de Presupuesto.

7. Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

:?»233’*‘5 ﬁ N

4 \/CC

“F e KRt b 3173 5% AITAR COM EALMAD

Calle 39A #18-05 Bogoté D.C.
Sede Administrativa.
Codigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150

Mg




R

et
m

-,

cd;z#bRAébN SOCIAL A '
/ R e AMARCA RESOLUCION No. 0?652 .DEL 2021
( 30 de Septiembre )

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

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

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

COMUNES | " POR'NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo. _ . Aporte técnlco profesional.
« Orientacioén a resultados. « Comunicacién efectiva.
+ Orientacién al usuario y al * Gestién de procedimientos.

Ciudadano. « Instrumentacién de decisiones.
« Compromiso con la organizacion. | 112
* Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al camblo

Mane;o eficaz 'y ef C|ente de Ios recursos, negomacnén transparencna gestnén de
procedimientos de calidad, orientacion al usuario y al ciudadano, toma de decisiones, manejo
de la informacion.

" Formaclén Académica | = ~ Experiencia ,

e Titulo profesional en la disciplina| e Dlez (10) meses de experiencia profesnonal
académica en administracién de
empresas, del nuacleo basico de
conocimiento: administracion; o

e Titulo profesional en Ila disciplina
académica en Contaduria publica, del
nucleo basico de conocimiento:
Contaduria publica; o

e Titulo profesional en Ila disciplina
académica en Economia, del nlcleo
basico de conocimiento: economia; y

e Titulo de posgrado relacionado con
las funciones del empleo. y

o Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos reglamentados
__por la ley.

; El tltulo de postgrado enla modalldad de espemahzacnén = ”
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, SIemlore que se acredite el ftulo
profesional. |

9.3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 03
N.° de cargos: 16
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DE CUNDINAMARCA
( 30 de Septiembre )
Dependencia: |UNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |
||Jefe Inmediato: _]lQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ]

1. AREA FUNCIONAL' UNIDAB '

CARTERA ¥ AHORRO!

Brindar apoyo juridico para la gest/én pre juf/d/co en la recuperaCIén de la cartera morosa,
refinanciacién y IlqwdaCIon de obllgaCIones crediticias a favor de la Entidad.

1. Reallzar eI cobro pre jurIdICO a pagadurlas en moré y deudores rhorosos requiriéndolos
y estableciendo procedimientos de refinanciacion o acuerdos de pago, de conformidad 113
con los procedimientos reglamentados.

2. Enviar, previamente agotado el cobro prejudicial, la relacién de los créditos en mora con
la documentacién soporte (escrituras, titulos valores, liquidaciones, documentos) a la
Oficina Asesora Juridica, para el inicio de la accién ejecutiva.

3. Hacer el seguimiento de los créditos con acuerdo de pago, de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

4. Actualizar en el Sistema de Informacién, aquellos registros, resultado del proceso pre
juridico, que permita mantener actualizada la base de datos de los usuarios que se
encuentra en cobro pre juridico.

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

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

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

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

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

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

AREA ADMINISTRATIVA

1. Participar en el apoyo juridico en la gestién de la Corporacién Social de Cundinamarca,
frente a lo previsto en la normativa vigente y sus desarrollos doctrinales y
jurisprudenciales, en relacién con el Régimen Disciplinario aplicable a los servidores y
ex servidores Publicos de la Entidad, asi como acompafar en la prevencién y control de
las faltas disciplinarias a través de esquemas de sensibilizacion.

2. Proyectar los autos de apertura, autos interlocutorios, autos de sustanciacién, fallos en
primera instancia, solucién de recursos, solicitudes de nulidad cuando haya lugar, asi
como los demas actos administrativos, Oficios, actuaciones y decisiones que procedan
dentro de las indagaciones preliminares; investigaciones disciplinarias y demas etapas

Q.\/cc
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de los procesos que en materia disciplinaria, adelante la Corporaciéon Social de
Cundinamarca.

3. Adelantar los recaudos de pruebas dentro de las etapas de los procesos que en materia
disciplinaria adelante la Corporacion.

4. Preparar informes sobre los procesos que en materia disciplinaria adelante la
Corporacién, cuando la Entidad o entidades competentes lo requieran.

5. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones dirigidas a los entes de control y
rama judicial, relacionados con las actuaciones emanadas de los procesos que en 114
materia disciplinaria adelante la Entidad.

6. Administrar los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria adelante
la Entidad, de acuerdo con, los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién, garantizando la proteccion y custodia de la reserva sumarial e integridad de la
informacién manejada, dentro de los mismos.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas a través de los procesos que en
materia disciplinaria adelante La Corporacién Social.

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

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

10. Elaborar los preconceptos propios del area que deban acompaiiar las consultas ante la
Oficina Juridica, y apoyar la gestion, dentro de la unidad de criterio juridico, con el aporte
de pruebas e informacion, relacionada con el area de gestion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

. Derecho constitucional.

. Derecho Civil y procesal civil.
. Derecho administrativo.

. Derecho comercial.

. Estructura del Estado.

. Derecho notarial

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
. Gestion del conocimiento e innovacion.
. Régimen departamental y municipal

coNOoOODRLON

= ; NlVEL JERARQUIC |

__ COMUNES |
» Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
» Orientacién a resultados. + Comunicacién efectiva.
* Orientacién al usuario y al * Gestion de procedimientos.
Ciudadano. * Instrumentacién de decisiones.

» Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio.

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.
Sede Administrativa.
Coédigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150

® 2O v

P KL scrsa et con caumne




CSC

CORPORACION SOCIAL A
/ DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No. 02652 DEL 2021
( 30 de Septiembre )

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, negociacién, transparencia, gestién de
procedimientos de calidad, orientaci6n al usuario y al ciudadano, toma de decisiones, manejo
de la informacioén.

Formaciéon Académica Experiencia
e Titulo profesional en la disciplina| e Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica en Derecho. Del niicleo
basico de conocimiento: Derecho y
Afines. y

o Tarjeta o matricula profesional 115
vigente en los casos reglamentados

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

9.4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 03

N.° de cargos: 6
|| Dependencia: |lJUNIDAD DE CARTERA Y AHORROS |
||Jefe Inmediato: |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

ll AREA FUNCIONAL - UNJ,

_lil. PROPOSITO PRINCIPAL i

Realizar las operacmnes de Cartera Financiera y de Ahorros en eI Slstema de Informacmn
con el propoésito de coadyuvar en la depuracion de los estados de los créditos y aportes de
los usuarios y afiliados a la Corporacién Social. -
___IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la verificacién de las inconsistencias que se efectien en los registros de cartera,
ahorro e intereses de los afiliados y deudores de la Corporacién Social de
Cundinamarca.

2. Presentar informes o requerimientos que solicite la direccion de cartera y ahorros y que
guarden relacién con el area de desempefio.

3. Proyectar respuestas a las solicitudes o requerimientos que efecttien los deudores y/o
afiliados a la corporacién y que guarden relacién con el area de desempeiio.

4. Apoyar el tramite de requerimientos por concepto de reclamaciones de siniestros
relacionados con bienes asegurados de los deudores de la entidad, con base en los
procedimientos previamente establecidos.

5. Generar y remitir novedades a las pagadurias para la iniciacion, modificaciéon o
suspension de descuentos de los afiliados.
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6. Realizar el registro de datos y remisién de los mismos para hacer seguimiento a la matriz
de plan de accién y matriz de plan anticorrupcion de la direccién de cartera y ahorro.

7. Realizar conciliacién de los desgloses con ingresos de tesoreria.

8. Las demas funciones que sean asignadas por su superior inmediato y que guarden
relacion con el area de desempeio.

1. Estructura del Estado.
2. Estatuto organico de presupuesto.
3. Contratacién estatal.
4. Normas tributarias.
5. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
6. Ley General de Presupuesto.
7. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.
8. Normas internacionales de informacién financiera para el sector publico — NICSP.
9. Modelo Integrado de Planeacion Gestion — MIPG.
; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. * Aporte técnico-profesional.
+ Orientacién a resultados. » Comunicaciéon efectiva.
+ Orientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos.
Ciudadano. + Instrumentacién de decisiones.

« Compromiso con la organizacion.
* Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio.

Manejo eficaz y eficientes de los recursos, Negociacién, transparencia.

. Experiencia

¢ Tarjeta o matricula profesional vigente

. Formacién Académica = | ,
» Titulo profesional en la disciplina e« Doce (12) meses de experiencia
académica en contaduria publica, del profesional.

nicleo basico de conocimiento:
Contaduria publica. y

en los casos reglamentados por la ley.

El tiul de potgrado n la modalidad scilin pr:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

9.5. TECNICO OPERATIVO 314 02

116

1. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion: TECNICO OPERATIVO

®EO v

R 124821
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CORPORACION SOCIAL A
DE CUNDINAMARGA RESOLUCION No. 02652 DEL 2021

( 30 de Septiembre )
Cédigo: 314
Grado: 2
N.° de cargos:
||Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
Jefe Inmediato: |QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS YPRO' 'ESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar las operaciones de cartera financiera y de los ahorros de Ios usuarios y afiliados,

aplicando las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacién, con el
proposito de regular los estados de los créditos y aportes.

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS DEPENDENCIAS.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

AREA DE CARTERA

1. Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacién para realizar
las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con el propésito de regular los
estados de los créditos y aportes.

2. Recopilar datos e informacion que permita dar tramite a solicitudes o requerimientos
propios de area de desempefio.

\/cc

5% P2adt

Sede Administrativa.

% 22424 N AN i AL

Calle 39A #18-05 Bogota D.C.

117

Cédigo Postal: 111321 — Teléfono: 339 0150




1

Fa
!

o 4

i

e : o

CORPORACION SOCIAL  RESOLUCION No. 02652 DEL 2021

DE CUNDINAMARCA
( 30 de Septiembre )

10.

1.

12.

Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que
faciliten la calificacién de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperacion.

Apoyar el tramite para atender las reclamaciones de los siniestros, relacionados con los
bienes asegurados del grupo deudores, de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato.

Liquidar Devoluciones y traslados parciales de ahorros de los afiliados de la Corporaciéon
Social.

Generar y remitir novedades a las pagadurias, para la iniciacion, modificacion o
suspension de descuentos a los afiliados.

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

Presentar los informes, y elaborar documentos que solicite el superior inmediato, sobre
los asuntos competencia del area de desempefio.

Generar a partir del Sistema de Informacién los reportes de relacionados con el area
de desempefio.

Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantes y garantes de los
créditos y reportar a la Central la cartera colocada de la Entidad. Proveer informacion
asociada a la operacién de los procesos transversales relacionados con el sistema
integrado de gestion.

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

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

AREA ADMINISTRATIVA Y DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Realizar las 6rdenes de pago en el sistema informacién de los contratos o convenios, de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

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

Llevar a cabo las actividades de soporte legal, administrativo y técnico para el
cumplimiento de los procesos de constitucion de la caja menor, reembolsos, pagos de
administracion y servicios publicos y otras del &rea de desempefio, de conformidad con
los procedimientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

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

Realizar seguimiento y control de correspondencia de la unidad de contabilidad y
presupuesto para garantizar la operatividad en los diversos procesos atinentes a la labor
institucional de esta area.

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

$@® v/ cc
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( 30 de Septiembre )

DE CUNDINAMARCA

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICO:!

1.

Estructura del Estado

2. Normas basicas sobre archivo y almacén.
3.
4.
5. Manejo de herramientas ofiméaticas (office e Internet

Redaccion y estilo.
Estadistica basica.

POR NIVEL JERARQUICO

anejo eficaz y eficientes de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia,
est|on de procedimientos de calldad resolu

*Orientacién al usuario y al ciudadano.
*Compromiso con la Organizacion.
*Trabajo en equipo.

-Ad

Formacl n ca mlca

COMUNES
«Aprendizaje continuo. « Confiabilidad técnica. 119
*Orientacion a Resultados. * Disciplina

* Responsabilidad

n de conflictos

Xperiencia

Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en Administracion de empresas,
nicleo basico de conocimiento:
Administracion; o

Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en contaduria publica, del nucleo
basico de conocimiento: contaduria
publica; o

Titulo de  formacién  técnica
profesional en la disciplina académica
en operaciones bancarias y servicios
financieros, del nucleo basico del
conocimiento: Economia y
Administraciéon; o

Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en procesos comerciales y
financieros, del nucleo basico de
conocimiento: Economia; o

Titulo de formacién tecnoldgica en la
disciplina académica en
Administracion de Empresas, del
nucleo basico del conocimiento:
Administracién; o

Titulo de formacién tecnoldgica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nacleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

o Doce (12) meses de experiencia laboral.
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o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en gestion
Bancaria y entidades financieras, del
nucleo basico del conocimiento:
Economia y Administracién; o

¢ Titulo de formacién tecnolégica en la

disciplina académica en
mercadotecnia, del ntcleo basico del
conocimiento: Economia y
Administracién; o 120

e terminacion y aprobacién de pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en
administracién de empresas,
contaduria publica, economia.
nucleos basicos del conocimiento:
Administracién, contaduria publica,

economia.

N

" Un )] afio de educacion srior por 1 deexpincia vcevrsa.

9.6. TECNICO OPERATIVO 314 02.

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

N.° de cargos: 18
||Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
|| Jefe Inmediato: ||IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

'Apliéarkconocimients técnicos en los procesos y procedimientos que debe desarrollar para
el logro de los objetivos. ‘ '

FUNCIONES GENERALES APLICABLES A TODAS LAS AREAS

1. Preparar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacion y
seguimiento de los proyectos a cargo de la dependencia.

2. Mantener actualizada la informacién en los diferentes medios dispuestos por la Entidad,
en cumplimiento de las politicas de operacién vigentes.
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3. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupos
de valor en temas relacionados con Ia gestién de la entidad.

4. Elaborar informes relacionados con las ternas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

5. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gesti6én de la Dependencia de conformidad
con los procedimientos establecidos para la gestion documental y segun las normas del
Archivo General de la Nacion.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para 121
el desarrollo de actividades de la Dependencia.

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

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

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

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

AREA DE CARTERA

1. Recopilar datos e informacion que permitan dar tramite a la constitucién de garantias
reales, soportes de las solicitudes de crédito, para proyectar conceptos juridicos que le
sean asignados.

2. Hacer los requerimientos para notificar a pagadurias en mora, deudores morosos, y
codeudores, de su condicion crediticia, de conformidad con los procedimientos
reglamentados.

3. Preparar la relacion de los créditos en mora con la documentacién soporte (escrituras,
titulos valores, liquidaciones, documentos), para remitir a la Oficina Asesora Juridica,
para el inicio de la accion ejecutiva.

4. Hacer el seguimiento de los créditos con acuerdo de pago, de conformidad con los
procedimientos reglamentados.

5. Actualizar en el Sistema de Informacion, el resultado del proceso de cobro preventivo,
persuasivo y pre juridico, que se adelante a las obligaciones en mora.

6. Actualizar en el Sistema de Informacién, aquellos registros, resultado del proceso pre
juridico, que permita mantener actualizada la base de datos de los usuarios que se
encuentra en cobro pre juridico.

7. Proyectar respuestas para atender solicitudes o requerimientos relacionados con el area
de desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones
del superior inmediato.
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8 Efectuar recomendaciones de acuerdo al seguimiento que se realice al Sistema de
Informacién, relacionada con las necesidades del area. -

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

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

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones 122
para la mitigaciéon de los riesgos.

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

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

1. Estructura del Estado
2. Normas basicas sobre archivo y almaceén.

3. Redaccién y estilo.

4. Estadistica basica.

5. Mane 0 de herramlentas of métlcas off ce e Internet

COMUNES N POR NIVEL JERARQUICO

-Aprendizajé continuo. * Confiabilidad técnica.
*Orientacién a Resultados. * Disciplina.
«Orientacion al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad.

«Compromiso con la Organizacién.
*Trabajo en equipo
*Adaptacién al cambio

anejo eficaz y eficientes de los recursos, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia,
estion de procedimientos de calidad, resolucion de conflictos.

FormaciénAcadémica | ~ Experiencia
e Titulo de formacién  técnica | e Doce (12) meses de experiencia laboral.
profesional en la disciplina académica
en procedimientos judiciales, del
nicleo basico de conocimiento:
Derecho y afines; o

e Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en Administracién de empresas, del
nicleo basico de conocimiento:
Administracion; o

e Titulo de  formacién técnica
profesional en la disciplina académica
en contaduria publica, del nicleo
basico de conocimiento: contaduria
publica; o
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e Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en operaciones bancarias y servicios
financieros, del nuicleo basico del
conocimiento: Economia y
Administracion; o

e Titulo de formacion técnica
profesional en la disciplina académica
en procesos comerciales y
financieros, del nucleo basico de 123
conocimiento: economia; o

o Titulo de formacién tecnoldgica en la
disciplina académica en
Administraciébn de Empresas, del
nucleo basico del conocimiento:
Administracion; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nicleo bésico del
conocimiento: Contaduria publica; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en gestion
Bancaria y entidades financieras, del
nlcleo basico del conocimiento:
Economia y Administracion; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la

disciplina académica en
mercadotecnia, del nlucleo basico del
conocimiento: economia y

Administraciéon; o

¢ terminacién y aprobacién de pensum
académico de educacion superior en
formacién profesional en
administracion de empresas,
contaduria publica, economia. De los
nucleos basicos del conocimiento:
Administracién. Contaduria publica,
economia.

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

9.7. TECNICO OPERATIVO 314 02

Nivel: TECNICO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
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DE CUNDINAMARCA
( 30 de Septiembre )
Cédigo: 314
Grado: 2
N.° de cargos:
|| Dependencia: |[DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
|| Jefe Inmediato: ||QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA ||

1.

Apoyar técnicamente procedimientos de cartera y atencién al cliente que brinda la
Corporacién Social de Cundinamarca, de conformidad con los reglamentos internos y las

instrucciones del superior inmediato

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS

10.

7T pe

Preparar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacion y
seguimiento de los proyectos a cargo de la dependencia.

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

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

Elaborar informes relacionados con las ternas a cargo de la Dependencia que le sean
asignados.

Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestién de la Dependencia de conformidad
con los procedimientos establecidos para la gestién documental y segun las normas del
Archivo General de la Nacion.

Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico  requerido para
el desarrollo de actividades de la Dependencia.

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

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

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

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

AREA DE CARTERA
Aplicar las herramientas técnicas contenidas en el Sistema de Informacion para realizar

las operaciones de cartera financiera y de los ahorros, con el propésito de regular los
estados de los créditos y aportes.

Recopilar datos e informacion que permita dar tramite a solicitudes o requerimientos
propios de area de desempeiio.
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3. Hacer estudios estadisticos, de acuerdo con los criterios preestablecidos, que faciliten
la calificacion de la Cartera para evaluar el riesgo de recuperacion.

4. Presentar los informes, y elaborar documentos que solicite el superior inmediato, sobre
los asuntos competencia del area de desempefio.

5. Generar a partir del Sistema de Informacién los reportes de relacionados con el area
de desempefio.

6. Liguidar Devoluciones y traslados de ahorros de los afiliados a la Corporacién Social.
7. Recepcionar solicitudes de cancelacién de hipoteca e impulsar su tramite.

8. Realizar las consultas en Centrales de Riesgo de los solicitantes y garantes de los
créditos y reportar a la Central la cartera colocada de la Entidad.

©

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas baésicas sobre archivo y almacén.
3. Redaccién y estilo.

4. Estadistica basnca

5. j

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo. + Confiabilidad técnica.
*Orientacion a Resultados. * Disciplina.
*Orientacién al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad.

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

anejo ef caz y eficientes de los recursos onentamon al usuario y al ciudadano, transparencia,
gestion de rocedlmlentos de calidad, resolucion de confllctos

Experiencia

e Titulo de formacién técnica profesionalen (e Doce (12) meses de experiencia laboral
la disciplina académica en Administracion
de empresas, del nuacleo basico de
conocimiento: Administracion; o

Titulo de formacion técnica profesional en
la disciplina académica en contaduria

N
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publica, del nicleo basico de
conocimiento: contaduria puablica; o

o Titulo de formacién técnica profesional en
la disciplina académica en operaciones
bancarias y servicios financieros, del
nicleo basico del conocimiento:
Economia y Administracion; o

o Titulo de formacién técnica profesional en
la disciplina académica en procesos 126
comerciales y financieros, del nucleo
basico de conocimiento: Economia; o

¢ Titulo de formacién técnica profesional en
la disciplina académica en sistemas de
programacion 'y mantenimiento de
computadores, del nucleo basico de
conocimiento: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines; o

¢ Titulo de formacién técnica profesional en
la disciplina académica en administracion
informatica, del nucleo basico de
conocimiento: ingenieria de sistemas,
telematica y afines; o

e Titulo de formacion tecnolégica en la
disciplina académica en Administraciéon
de Empresas, del nucleo basico del
conocimiento: Administracion; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en Contaduria
publica, del nucleo basico del
conocimiento: Contaduria publica; o

o Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en gestiéon Bancaria
y entidades financieras, del nucleo basico
del conocimiento: Economia y
Administracién; o

e Titulo de formacién tecnolégica en la
disciplina académica en mercadotecnia,
del nucleo basico del conocimiento:.
Economia y Administracion; o

o Titulo de formacién tecnologica en la
disciplina académica en sistemas, del
nicleo basico de  conocimiento:
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; o

e Titulo de formacion tecnolégica en la

disciplina académica en sistemas vy
telecomunicaciones, del nucleo basico de

FTYT S KINEL scrrl ‘manceran com ALBAS
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conocimiento: ingenieria de sistemas,
telematica y afines; o

e terminacién y aprobacién de pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en administracion
de empresas, Contaduria publica,
Economia, Ingenieria de sistemas. De los
nicleos basicos del conocimiento:
administracién,  contaduria  publica,
economia, ingenieria de sistemas, 127
telematica y afines

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

9.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 05

N.° de cargos: 9
|| Dependencia: | IDONDE SE UBIQUE EL EMPLEO |
|| Jefe Inmediato: |IQUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA |

Il. AREA FUNCIONAL ‘DEPENDENCIAS YPROCES S

lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Registrar en el Sistema de Informacién los registros contables del recaudo legalizado de Ias

pagadurias y apoyar el cumplimiento de las obligaciones de pago originadas en operaciones
a cargo de la Entidad.

~_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONE

FUNCIONES GENERALES APLICABLES EN TODAS LAS AREAS
1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

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

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

4. Recopilar informacion y estadisticas para elaborar informes relacionados con los temas
a cargo de la Dependencia que le sean requeridos.
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5. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

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

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

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

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

AREA DE CARTERA

1. Digitar en el Sistema de Informacion, el desglose de los ingresos, de acuerdo con los
parametros establecidos.

2. Manejar el Sistema de Informacion, para generar las causaciones pertinentes a los
procesos inherentes al area de desempeiio.

3. Informar al superior inmediato de las inconsistencias que se presenten para
establecerlos correctivos necesarios.

4, Requerir telefénicamente y pbr escrito a las pagadurias, a fin que sean remitidas las
planillas y consignaciones necesarias para el desglose y aplicacion de cuotas de ahorro
y crédito de los afiliados.

5. Identificar las consignaciones efectuadas por las pagadurias y deudores, a fin de ser
aplicadas en el Sistema.

6. Aplicar los pagos realizados por ventanilla de acuerdo al recaudo diario.
7. Imprimir los reportes del sistema solicitados por el superior inmediato.

8. Apoyar las operaciones para garantizar el pago oportuno de los compromlsos adquiridos
por la Corporacién en cumplimiento de su Misién.

9. Apoyar la elaboraciéon de informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados
de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

10. Generar en el Sistema de Informacién la impre‘sié'ny de los cheques en Cumplimiento de
las obligaciones contraidas por la Entidad, de conformidad con las instrucciones del
superior inmediato.

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

1. Estructura del Estado.
2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
3. Protocolo de servicio al ciudadano.

4. Técnicas de redaccién.

5. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.
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ARTICULO TERCERO. Aplicacion. El Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales que se establece en el presente acto administrativo, aplica para
los empleos publicos de la planta global de la Corporaciéon Social de Cundinamarca.

ARTICULO CUARTO. El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo, cuando ingrese a la Entidad, sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopciéon o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte 126
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas

por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA. - La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y
deroga las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Bogota D.

los treinta (30) dias del mes de septiembre del afio dos mil

Gerente General

%Proyecté: Flor Elvia Pinzén Rojas, Profesional Especializado
Reviso6: Javier Ricardo Castro Duque, Subgerente Administrativo y Financiero m
Aprobé:  Julidan Duarte Castellanos, Jefe Oficina Asesora Juridica &
yd
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No.02652 del 30 de septiembre
de 2021 y la Resolucion 2754 de octubre 06 del 2022, para garantizar las etapas en
el proceso disciplinario, precisando funciones y responsabilidades a servidores
publicos de la Corporacion social de Cundinamarca, en el marco de las leyes 1952
de 2019 y 2094 de 2021 y se dictan otras disposiciones’.

LA GERENTE GENERAL DE LA CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA, En uso
de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 17 del Decreto
Ordenanzal 0245 del 31 de agosto de 2016, Y,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica establecio lo siguiente: "Articulo 1°. Colombia es un Estado
social de derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con
autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada
en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y |a solidaridad de las personas que la
integran y en la prevalencia del interés general."

Que se establecié en el “Articulo 29. El debido proceso se aplicard a toda clase de
actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes
preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia
de la plenitud de las formas propias de cada juicio."

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, sefiald lo siguiente "Articulo 115. Planta global
y grupos internos de trabajo. EI Gobierno Nacional aprobara las plantas de personal de
los organismos y entidades de que trata la presente Ley de manera global. En todo caso
el director del organismo distribuirda los cargos de acuerdo con la estructura, las
necesidades de organizacion y sus planes y programas.

Que dentro de la caja de transformacion institucional para el control disciplinario interno
suministrada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, sugiere vincular la
gestién disciplinaria a la Gestion estrategica del Talento Humano.

En desarrollo de lo anterior, se concluye que la prevencion se logra a través de procesos
de concientizacion implicitos en la capacitacién de las conductas disciplinables, lo cual
debe hacer parte del plan de capacitacion a cargo de la gestion estratégica del Talento
Humano.

Que el Estado Colombiano, por medio del presidente de la Republica, sancioné vy
promulgé la Ley 2094 de 2021, "Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se
dictan otras disposiciones", con la finalidad, entre otras, de separar las funciones de
instruccion y juzgamiento al interior del procedimiento disciplinario

Que el articulo 3 de la Ley 2094 de 202,1 consagra lo siguiente: "El disciplinable debera
ser investigado y luego juzgado por funcionario diferente, independiente, imparcial y
autdonomo que sea competente, quienes deberan actuar con observancia formal y material
de las normas que determinen la ritualidad del proceso, en los términos de este codigo y
dandole prevalencia a lo sustancial sobre lo formal. En el proceso disciplinario debe
garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento.
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" Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica emitié la Circular 100 02 del 3
de marzo 2022 sobre "Lineamientos organizacionales para la adecuacién de las unidades
u oficinas de instruccion y juzgamiento de control disciplinario interno en las 2 instancias,
en la cual hace referencia a que el término para dar cumplimiento a las leyes disciplinarias
coincide con las restricciones establecidas en la Ley 996 de 2005 - Ley de Garantias, la
cual impone restricciones para la provision de empleos; precisando que: "Es importante
que durante la vigencia de la misma se exploren alternativas que permitan dar
cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley de Control Disciplinario Interno, como
puede ser los encargos en los empleos que se llegaran a crear respetando las normas
que regulan la materia, adecuar los equipos de trabajo adscritos en cada etapa del
proceso e instancia, con la planta existente, adecuandola a la exigencia de la doble
instancia."

Que en aras de otorgar una mayor garantia en todas las actuaciones disciplinarias sin
distingo de la calidad del sujeto disciplinable y a efectos de dar cumplimiento inmediato a
la divisién de la etapa de juzgamiento e instruccién, doble instancia, en consonancia con
lo consagrado en la Ley 2094 de 2021 que entrd en vigencia el 29 de marzo de 2022, se
adoptara como medida la estructuracion que garantice las etapas en las diferentes
instancias de forma independiente.

Que de conformidad con la Ley 2094 de 2021, articulo 14, el cual modificé el articulo 93
de la ley 1952 de 2019, paragrafo primero sefala lo siguiente:

w

PA'RAGRAFO 10. Se entiende por oficina del mas alto nivel la conformada por servidores
publicos minimo del nivel profesional de la administracién. El jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno debera ser abogado y perteneceré al nivel directivo de la entidad.

()"

Que, en atencion a lo anterior, mediante resolucion No. 2754 de octubre 06 del 2022, se
modifico la resolucidon No 02652 del 30 de septiembre 2021, para el respectivo
cumplimiento disciplinario.

Que, teniendo en cuenta que, mediante la resolucién antes mencionadas, se asignd la
funcién disciplinaria al cargo de Sub Gerente Administrativo, en su numeral 18 de la
siguiente manera:

“Dirigir, coordinar y resolver las actuaciones disciplinarias en primera instancia de la etapa de
juzgamiento de los procesos disciplinarios de conformidad con lo dispuesto por las leyes 1952 de
2019 y 2094 de 2021, revisar y verificar toda la documentacién de los procesos a su cargo,
sirviendo como punto de control de calidad para mitigar la probabilidad de ocurrencia de riesgos y
errores en los procesos.”

Que, la resolucion 2754 de octubre 06 del 2022, limit el perfil académico del cargo de
Sub Gerente General a la disciplina del Derecho.

Que, la denominacién del cargo de la Sub gerencia Administrativa, tiene funciones
transversales a la entidad, y por la naturaleza del cargo se puede ver incursa en conflicto
de intereses y causales de impedimentos y recusaciones, de conformidad con el articulo
11 numeral 2 de la ley 1437 de 2011.
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Que, se hace necesario el traslado de funciones a otra dependencia de alto nivel, como
quiera que, se limitd a la profesion del derecho, sin tener en cuenta que el cargo de la Sub
Gerencia Administrativa, esta relacionado a la administracion de bienes, manejo de
personal, recursos, pagos de servicios, operaciones financieras y manejo de tesoreria, por
lo que se requiere tener en cuenta otros perfiles.

Por lo anterior se hace necesario modificar la Resolucion No.02652 del 30 de septiembre
de 2021, para ajustar las fichas del manual de funciones correspondientes a los
numerales: 6.1. requisitos de formacién académica y experiencia, 6.2 y 9.3.

Que la Direccién de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de la Funcion Publica, de
conformidad con el ordenamiento juridico, emite concepto favorable de fecha 26 de abril
del 2023, al proyecto modificatorio del manual especifico de funciones y de competencias
laborales de la Corporacion Social de Cundinamarca, suscrito por el director de Desarrollo
Organizacional Doctor Oswaldo Ramos Arnedo.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Asignar a la Oficina Asesora Juridica, de la Corporacion Social de
Cundinamarca, la competencia de adelantar las actuaciones disciplinarias en primera
instancia, de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios, de conformidad con
lo dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y en consecuencia modificar el
numeral 12, el 13 y agregar el numeral 14 de la ficha 3.1, descripcién de funciones, del
cargo denominado Jefe de la Oficina Asesora Juridica, entidad descentralizada grado 09
115 ficha 3.1 numeral IV, de la resolucién No 2652 del 30 de septiembre de 2021, el cual
quedara asi:

3.1
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Yo me JEFE OFICINA ASESORA.

Denominacion:

Cadigo: 115

Grado: 09

N.° de cargos: 1
| Dependencia: [OFICINA ASESORA JURIDICA ]
[ Jefe Inmediato: [GERENTE GENERAL |

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA.
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las actuaciones, actos administrativos, y recursos representando judicialmente a la
corporacién garantizando el cumplimiento de la misién de la entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al gerente, a los sub directores y a las diferentes dependencias de la
Corporacion en los asuntos juridicos relacionados con las competencias con cada
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uno de ellas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

12. Dirigir, coordinar y resolver las actuaciones disciplinarias en primera instancia de la
etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios de conformidad con lo
dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021.

13. Revisar y verificar toda la documentacién de los procesos a su cargo, sirviendo

como punto de control de calidad para mitigar la probabilidad de ocurrencia de
riesgos y errores en los procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado.
2. Politicas publicas estatales.
3.Plan Nacional de Desarrollo_
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
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5. Planeacion Estratégica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacién.

9. Constitucion Politica.

10. Derecho procesal administrativo y contencioso administrativo.
11. Metodologias sobre formulacion de Politicas.

12. Gestién del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO o

Pensamiento sistemico.
Resolucion de conflictos.

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

¢ Aprendizaje continuo. » Vision estratégica.
e Orientacion a Resultados. e Liderazgo efectivo.
e Qrientacion al usuario y al| e Planeacion.
ciudadano. » Toma de decisiones.
Transparencia. » Gestidon y desarrollo de las personas.
[ ]
[ ]

VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN P

_ TRANSVERSALES

- os_ + ﬁ,ﬁ&%

el

Planeacién, trabaJo en equipo, colaboracién, comunicacion efectlva onentamon a
resultados, vision estratégica, negociacion, argumentacion.

~VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
e\/einticuatro (24) meses de experiencia
e Titulo profesional en la disciplina profesional.
académica en Derecho. Del
nucleo basico de conocimiento:
Derecho y Afines v,

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

e Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos

reglamentados por Ia Iey
e et ~ IX. EQUIVALENCIA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

ARTICULO SEGUNDO: Suprimir el numeral 18 y remplazar por el 19 vy
consecutivamente, de la descripcién de funciones esenciales y modificar el titulo VII
requisitos de formacion académica y experiencia, de la ficha 6.1 de la resolucion No
02754 del 06 de octubre de 2022, la cual quedara asi:
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6.1. SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 03

I. IDENTIFICACION

- DIRECTIVO
D""‘" . SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD
i DESCENTRALIZADA

Caodigo: 084

Grado: 03

N.° de cargos: 2
| Dependencia: ISUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
| Jefe Inmediato: |GERENTE GENERAL |

Il. AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestién administrativa,

financiera, de personal, documental y de servicio al ciudadano, garantizando el

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados
por la Oficina Asesora de Contratacion, lo relacionado con los estudios de
oportunidad y conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas
economicas, para la adquisicion y mantenimiento de bienes, seguros y servicios
efectuando el seguimiento y control en la ejecucion de los contratos.

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

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

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

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

7. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la elaboracion
de los andlisis de la situacién financiera, del presupuesto asignado y el tramite de
las adiciones, traslados y demas modificaciones, al igual que el programa anual de
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8. Coordinar los mecanismos de recaudo de los recursos y fondos pertenecientes a
la Entidad, y controlar los procedimientos de pago de las obligaciones a cargo de
la Corporacion.

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

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

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

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

13. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

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

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

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

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

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

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

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

21. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia,
asi como certificar sobre estos aspectos, dentro de los tiempos y parametros
solicitados.
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22. Apoyar el desarrollo y sostenimiento- del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia segun los requerimientos de la Entidad.

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

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

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

26. Adelantar acciones que contribuyan a la gestiéon del conocimiento en temas
propios de la Dependencia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administraciéon del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
5. Planeacion Estratégica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Administracién del talento humano.

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

12 Codlgo dlsc:plmarlo unico.

_____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. » Vision estratégica.
¢ Orientacion a Resultados.  Liderazgo efectivo.
e Orientacion al wusuario y al| e Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
e Transparencia. e Gestion y desarrollo de las personas.
e Compromiso con la Organizacion. e Pensamiento sistémico.
¢ Trabajo en equipo. e Solucién de conflictos.
e Adaptacion al cambio.
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'VIL.COMPETENCIAS LAB.RALES EN PR@CESOS
_TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, planeamon direccion vy desarrollo de
_ personal creatividad e innovacion.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
1. Titulo profesional: o\/einticuatro (24) meses
e Nucleo Basico de Conocimiento (NBC): Derecho y afines de experiencia
* Nucleo Basico de Conocimiento (NBC): Contaduria profesional.

Publica

» Nucleo Basico de Conocimiento (NBC): Economia

¢ Nucleo Basico de Conocimiento (NBC): Administracién

e Nucleo Basico de Conocimiento (NBC): Ingenieria
Industrial y afines.

e Titulo de postgrado relacionado con las funciones del
empleo

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

X. EQUIVALENCIA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Expedido en Bogota, D.C., a los

s

&ULY

CAMILA A '-‘ ASQUEZ BAQUERO
Gerente General

Proyecto <
G —:.T\ R T

Efren L. Ramirez Vargas
Contratista

Reviso

W =

Julian Duarte Castellanos
Jefe Oficina Asesora Juridica
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AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO: CE - 2023552796
ASUNTO:
ENVIA: -

Bogota, 2023/04/26

Doctora:

CAMILA ANDREA VELASQUEZ BAQUERO
Gerente General

Corporacion Social de Cundinamarca

Calle 39 No. 18-05 Bogota

Bogota D.C.

CAMILA.VELASQUEZ@CSC.GOV.CO

ASUNTO: Concepto técnico modificacion manual especifico de funciones y de
competencias laborales Corporacion Social de Cundinamarca.

Respetada doctora Camila:

Conforme su solicitud del 24 de abril de 2023, sobre la «SOLICITUD VIABILIDAD Y
CONVENIENCIA PARA LA MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA - DEL PROCESO
DISCIPLINARIO Y DEL PERFIL PROFESIONAL PARA EL CARGO DE SUBGERENTE GENERAL

DE LA CSC», le manifiesto que la competencia de Direcciéon de Desarrollo
Organizacional de la Secretaria de la Funcion Publica conforme el numeral 4. del
articulo 173 del Decreto Ordenazal 510 a la emision de conceptos favorables a
las entidades descentralizadas del Departamento, requeridos para el tramite de los
proyectos relacionados con la modificacion de la organizacion interna, la planta de
empleos, el manual especifico de funciones de competencias laborales. La
modificacion y estructuracién de procesos y procedimientos internos, es de la
autonomia de la Corporacién Social de Cundinamarca; y por consiguiente, no
requiere de nuestro concepto.

Hechas las anteriores precisiones, y a titulo de orientacion, la Secretaria de la
Funcién Publica, a través de la Direccion de Desarrollo Organizacional ha revisado
el proyecto de Resolucion «Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No.02652 del
30 de septiembre de 2021 y la Resolucién 2754 de octubre 06 del 2022, para garantizar las etapas

en el proceso disciplinario, precisando funciones y responsabilidades a servidores publicos de la
Corporacién social de Cundinamarca, en el marco de las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021 y se

dictan otras disposiciones.» , en la cual se modifica las descripcién de dos empleos,
conforme la justificacion técnica adjunta, en la que se asignan las
responsabilidades a dichos empleos, en el que se pretende dar cumplimiento al
Gobernacion de Cundinamarca, Sede
Administrativa. Calle 26 51-53. Torre Central
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SC-CER 302297

Codigo General Disciplinario previstos en las Leyes 1952 de 2019, modificada por
la 2094 de 2021, en cuanto a la garantia de la separacion de las etapas de
instruccion y juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios, de la
siguiente manera:

1.

Para el empleo de Jefe de Oficina Asesora de la Oficina Asesora Juridica,
de la Corporacion Social de Cundinamarca, se propone la asignacion de la
competencia para adelantar las actuaciones disciplinarias en primera
instancia, de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios, de
conformidad con lo dispuesto por las Leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021,
y en consecuencia modifica el numeral 12, el 13 y agrega el numeral 14 de
la ficha 3.1, correspondiente a la descripcion del empleo de la siguiente
manera:

« I. IDENTIFICACION

ASESOR

Nivel: JEFE OFICINA ASESORA.

Denominacion:

Codigo: 115

Grado: 09

N.° de cargos: 1
[ Dependencia: ||IOFICINA ASESORA JURIDICA
] Jefe Inmediato: ||GERENTE GENERAL

ST-CERSSSTRS

fm-ﬁ Gobernacion de

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actuaciones, actos administrativos, y recursos representando judicialmente a la
corporacién garantizando el cumplimiento de la misién de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al gerente, a los sub directores y a las diferentes dependencias de la
Corporacién en los asuntos juridicos relacionados con las competencias con cada
uno de ellas.

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

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

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

Gobernacién de Cundinamarca, Sede
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los mismos.

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

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

7. Asumir la representacidn judicial y extrajudicial de la entidad conforme a los actos
que para tal efecto expida la gerencia y con sujecién alas normas legales.

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

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

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

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

12. Dirigir, coordinar y resolver las actuaciones disciplinarias en primera instancia de la
etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios de conformidad con lo
dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021.

13. Revisar y verificar toda la documentacion de los procesos a su cargo, sirviendo
como punto de control de calidad para mitigar la probabilidad de ocurrencia de
riesgos y errores en los procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

5. Planeacion Estrategica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacién y evaluacién de proyectos.

8. Tecnologias de la informacién.

9. Constitucion Palitica.

10. Derecho procesal administrativo y contencioso administrativo.

s Cundinamarca

Gobernacion de Cundinamarca, Sede
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11. Metodologias sobre formulacién de Politicas.
12. Gestlén del conocimiento e innovacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. « \ision estratégica.

L]

e Orientacion a Resultados. e Liderazgo efectivo.

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

s« Transparencia. e Toma de decisiones.

¢ Compromiso con la Organizacion. e Gestion y desarrollo de las personas.

* Trabajo en equipo. e Pensamiento sistemico.

¢ Adaptacion al cambio. ¢ Resolucion de conflictos.
VIl. COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS
TRANSVERSALES

Planeacion, trabajo en equipo, colaboracién, comunicacién efectiva, orientacion a
resultados, vision estratégica, negociacion, argumentacion.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formamon Académica Experiencia
e Veinticuatro (24) meses de experiencia
e Titulo profesional en la disciplina profesional.
académica en Derecho. Del ntcleo
basico de conocimiento: Derecho vy
Afines y,

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

e Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la ley.
- IX. EQUIVALENCIA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

2. Para el empleo de Subgerente de Entidad Descentralizada se propone
suprimir el numeral 18 y remplazar por el 19 y consecutivamente, de la
descripcion de funciones esenciales, y modificar el titulo VII requisitos de
formacion académica y experiencia, de la ficha 6.1 correspondiente a la
descripcion del empleo de la siguiente manera:

« I. IDENTIFICACION

Gobernacién de Cundinamarca, Sede
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—_— DIRECTIVO
o SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD

Usnaminaon; DESCENTRALIZADA

Céodigo: 084

Grado: 03

N.° de cargos: 2
| Dependencia: |[SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
| Jefe Inmediato: ||GERENTE GENERAL |

ll. AREA FUNCIONAL SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion administrativa,
financiera, de personal, documental y de servicio al ciudadano, garantizando el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adoptar sistemas o mecanismos para mantener actualizado el inventario de
bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Corporacion, verificando que
estén debidamente asegurados, vigilando su cobertura, vigencia, y coordinar las
actividades encaminadas a la actualizacién de los inventarios de los bienes
devolutivos entregados a quienes prestan sus servicios en la Corporacion.

2. Preparar los procesos precontractuales, de acuerdo con los lineamientos dados
por la Oficina Asesora de Contratacién, lo relacionado con los estudios de
oportunidad y conveniencia, asi como los estudios comparativos de ofertas
economicas, para la adquisicién y mantenimiento de bienes, seguros y servicios
efectuando el seguimiento y control en la ejecucién de los contratos.

3. Dirigir y coordinar la inclusion de los recursos, y el tramite para el pago oportuno
de impuestos, servicios, mantenimiento y adecuacién de los bienes al servicio de
la Corporacion, vy fijar procedimientos para el aprovechamiento y uso ramona! de
los mismos.

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

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

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

7. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la elaboracion
de los andlisis de la situacion financiera, del presupuesto asignado y el tramite de
las adiciones, traslados y demas modificaciones, al igual que el programa anual

de caja.
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10.

4.,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

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

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

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

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

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

Acompaiiar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion.

Emitir lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el sistema integrado de gestidn.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion del riesgo.

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

Brindar apoyo a la Oficina Asesora Juridica, dentro de la unidad de criterio
juridico, con el aporte de pruebas e informacion relacionada con la gestién de |a
dependencia.

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

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

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

Administrar el personal a cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

Apoyar el desarrollo y sostenimiento- del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su
competencia segun los requerimientos de la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas publicas estatales.

3.Plan Nacional de Desarrollo_

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
5. Planeacion Estratégica.

6. Constitucion Politica.

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

8. Tecnologias de la informacion.

9. Administracion del talento humano.

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

12. Codigo disciplinario Unico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ Net ’—‘
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Aprendizaje continuo. Vision estratégica.

Orientacion a Resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la Organizacién. Gestién y desarrollo de las personas.

Trabajo en equipo. Pensamiento sistemico.

Adaptac&on al cambio. Solucién de conflictos.
VIL.COMPETENCIAS LABORALES EN PROCESOS
TRANSVERSALES :

Manejo eficaz y eficiente de los recursos, p[aneac:lon dlreccu:m y desarrollo de

personal, creatividad e innovacion.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
1. Titulo profesional: » Veinticuatro (24) meses de
¢ Ncleo Basico de Conocimiento (NBC): experiencia profesional.

Derecho y afines

¢ Nicleo Basico de Conocimiento (NBC):
Contaduria Publica

¢ Nucleo Basico de Conocimiento (NBC):
Economia

¢ Nicleo Basico de Conocimiento (NBC):
Administracion

¢ Nucleo Basico de Conocimiento (NBC):
Ingenieria Industrial y afines.

e Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del empleo
e Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos reglamentados por la ley.
IX. EQUIVALENCIA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.»

Con la salvedad anteriormente sefialada, y conforme la documentacién adjunta del
analisis y revision del proyecto de resolucién del manual especifico de funciones y
de competencias laborales, éste, salvo concepto en contrario, se encuentra
ajustado a la normatividad vigente que rige este tipo de entidad descentralizada
del orden departamental. Para su expedicion se sugiere, que previo a su puesta
en marcha, el proyecto con todos sus antecedentes, sea sociabilizado con las

Gobernacion de Cundinamarca, Sede
Administrativa. Calle 26 51-53. Torre Central
Piso 2. Bogota, D.C.

Tel. (1) 749 1357 - 749 1386

@/CundiGob © @CundinamarcaGob
www.cundinamarca.gov.co

Gobernacion de

— N Cundinamarca &




organizaciones sindicales presentes en la Corporacién Social de Cundinamarca, si
existen, como lo dispone el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015,

Por lo anterior, se anexa un ejemplar del proyecto analizado, para continuar con el
tramite respectivo.

Cordialmente,

G,y

OSWALDO RAMOS ARNEDO
Director Té¢nico

Proyectd: Jaime Alfonso Velasquez Hurtado /Profesional especializado-SFP
.
Los aqui firmantes certificamos que el documento confiene informacidn fidedigna y se ajusta a las condiciones técnicas,

financieras y juridicas de conformidad con la normatividad vigente aplicable, el cual fue estudiada, proyectada, revisada y
aprobado por cada uno con la debida diligencia.
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