MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NUMERQ.*. . - 000025 DE 2011 !

(Moo

Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccion Social del Ministerio de Salud y Proteccion Social

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En uso de sus atribuciones legales en especial las que le confiere el Articulo 122 de la Constitucion Politica, y en especial
los Decretos N° 770 de 2005, 2772 de 2005, el 2539 de 2005 y el Decreto 4107 de 2011.

RESUELVE

Articulo 1°. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos que
. conforman fa planta de personal de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccién Social, fijada por
el Decreto 4107 de 2011, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la. misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la
Direccidn de Administracién de Fondos de la Proteccién Social del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Articulo 2°, La Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccién Social del Ministerio de Salud y
Proteccion Social, tiene los objetivos, funciones y planta de personal:

OBJETIVOS. La Direccién de Administraciéon de Fondos de la Proteccién Social del Ministerio de Salud vy
Proteccion Social tiene como objetivo principal: La promocion del adecuado flujo de los recursos en el Sistema
de Seguridad Social de Salud y de la aplicacién de los principios de homogeneidad, integridad y seguridad
financiera de los Fondos que lo integran.

FUNCIONES GENERALES. La Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccién Social tendrd las
siguientes funciones:

1. Administrar, directamente o a través de encargos fiduciarios o fiducia publica o cualquier otro mecanismo
financiero de administracién de recursos, los siguientes fondos:

» ElFondo de Solidaridad y Garantia-FOSYGA, creado por el articulo 218 de la Ley 100 de 1993.
* El Fondo de Salvamento y Garantias para el Sector $alud-FONSAET, creado por el articulo 50 de ia Ley
1438 de 2011.
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1. Efectuar las operacaones presupuestales, contables y finaricieras, de los fondos citados en el
numeral 1 del presente articulo, de acuerdo can las pol:tlcas que para el efecto defina &
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

2. Realizar los procedimientos necesarios para el giro de los recursos de la Cuenta de Alto Costo,
de la que trata el Decreto 2699 de 2007.

3. Realizar los procedimientos necesarios para el girc de los recursos del Sistema General de
Participaciones destinados a la salud.

4. Administrar los recursos asignados a fa Direccion. : _

5. Lasdemds funcion'es que le asignen y que correspondan é'la naturaleza de la dependencia.

PARAGRAFO: Los recursos del Presupuesto General de la Nacidn asignados a los Fondos de que

trata

el presente articulo serdn presupuestados directamente en la Direccidn ejecutora

correspondiente a la Direccion de Admmlstramon de Fondos de ia Proteccuon Social, del Ministerio
de Salud y Proteccidn Social.

Articulo 3. Los empleados de la planta de pérsonal de La Direccidn de Administracién de Fondos

de la

Proteccion Social del Ministerio de Salud y Proteccién Social, cumplirdn las siguientes

funciones y competencias laborales:

- 1. IDENTIFICACION . S
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Rirector Técnico
Cadigo: , 0100
Grado: 23
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Administracién de Fondos de la
Proteccién Social.
Cargo del jefe Inmediat,o: ’ Viceministro de la Proteccion Social

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la direccidon y el control de las labores, procesos, procedimientos y demas actividades de la Direccién
de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del Ministro, garantlzando los principios de
transparencua eficiencia, eflcacnaysostemm:ento financiero del FOSYGA.

Nl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la planeacion, direccion y control del cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Direccion, de acuerdo con las metas establecidas y con la normatividad vigente.

Efectuar la planeacién, direccion y control de la administracidn de recursos de los Fondos a cargo de
la Direccion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los informes técnicos que se requieran y presentar al Ministro los documentos gue se
requieran para la toma de decisiones, de acuerdo con fa normatividad vigente.

Realizar, previa delegacion, la ordenacién de los gastos a cargo de la Direccion, los Fondos, sus
cuentas, subcuentas y demds recursos que administrados, de acuerdo con los lineamientos legaies
vigentes.

Realizar, previa delegacidn, |a ordenacién de los gastos a cargo de fa Cuenta de Alto Costo del
régimen contributivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Ordenar el giro de los recursos del Sistema General de Participaciones asignados a {a salud, de
acuerdo con la normatividad vigente. 7

Presentar para aprobacién del Ministro, el plan estratégico el presupuesto y sus modificaciones de la
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Direccion, de acuerdo con la normatividad vigente. :
Efectuar directamente o a través de contratos, la interventorfa de los contratos suscritos con los

8.
administradores de los recursos de los Fondos, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Celebrar los contratos de administracion de los recursos de los Fondos, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10.  Ejercer directamente o a través de contratos, la auditoria especializada a ios Fondos, de acuerdo con
la normatividad vigente. ' :

11.  Administrar los recursos fisicos y humanos de la Direccion. :

12.  Elaborar en coordinacién con las demdas dependencias el Programa Anual Mensualizado de Caja —
PAC de los recursos a cargo de la Direccidn y controlar su ejecucion.

13. Preparar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién.

14. Llevar en contabilidad separada de la del Ministerio la contabilidad de los fondos y cuentas a cargo de
la Direccién. ‘ B

15.  Apoyar el desarrollo y sostenimiénto del sistema integrado de gestion institucional y la observancia
de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

16. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a ia naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. Documentos de soporte elaborados reflejan que el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Direccién, se desarrolla de acuerdo con las metas establecidas.

2. Documentos de soporte elaborados reflejan que la administracién de recursos de los Fondos a cargo
de la Direccién, se lleva a cabo de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Informes técnicos presentados al Ministro oportunamente para la toma de decisiones.

4, Documentos de soporte elaborados reflejan que la ordenacién de los gastos a cargo de la Direccién,
los Fondos, sus cuentas, subcuentas y demas recursos gue administrados, se realiza de acuerdo con
los lineamientos legales vigentes.

5. Documentos de soporte elaborados reflejan que la ordenacion de los gastos a cargo de la Cuenta de
Alto Costo del régimen contributivo, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Documentos de soporte elaborados reflejan que el giro de los recursos del Sistema General de

' Participaciones asignados a la salud, se ordena de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Documentos de soporte elaborados reflejan que la administracién de los Fondos a cargo de la
Direccion, es controlada de acuerdo con las instrucciones del Ministro.

8. E! plan estratégico de la Direccidn, el presupuesto y sus modificaciones son presentados al Ministro
con oportunidad y dentro de los parametros solicitados.

9, Los estados financieros de la Direccion son presentados ante el Ministro con la oportunidad
requerida y dentro de los requerimientos establecidos.

10. Documentos de soporte elaborados reflejan que la interventoria de los contratos suscritos con los
administradores de los recursos de los Fondos es celebrada de acuerdo con las normas legales
vigentes.

11. Los contratos de administracién de los recursos de los Fondos, son celebrados de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Documentos de soporte elaborados refiejan que la auditoria especializada a los Fondos, es ejercida
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Administracién Publica.

2. Finanzas Publicas.

3. Sistemas de Calidad.

4. Normas de Salud.

5. Gerencia de Proyectos Sociales.

6. Paoliticas Publicas.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFSENC!ALES

1, Normatlwdad sobre Entidades Publicas.
2. Normatividad sobre Seguridad Social,
3. Normatlwdad admrmstrac:on y manejo de fondos de inversidn.

~VII. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacnon de las competencias comportamentales, aphcadas en el
desempefo de ta funcién correspondiente B} Registro de Ia observacion del cumplimiento de los
criterios de desempeiio.

Producto: Estudios e “investigaciones acordes con las directrices del superior inmediato, Informes
estadisticos en general y respuestas a solicitudes, asistencia a los funcionarios del drea y atencidn al
usuario,

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales que
correspondan a la funcidn.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCEA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracién Publ:ca Setenta y seis (76) meses de experiencia
Administracién de  Empresas, Economia, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

@]
Titulo Profesional en Administracion Publica, Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Administracibn de’ Empresas, Economia, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera.
Titulo de Postgrado en ta modalidad de Maestria
en dreas relacionadas con las funciones del

empleo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
, Y _.m-:-’.?.;‘,jjx.jAL#ERQNAIIVA -
o . ESTUDIO T b o EXPERIENCIA.
Titulo Profesional en Admmlstracmn Publlca Clen (100) meses de expenenc»a profesnonal
Administraciéon de  Empresas, Economia, relacionada.

Ingenieria Industrial, iIngenieria Financiera.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: - Asesor
Denominacién del Empleo: . Asesor
Codigo: 1020
Grado: 13
No. de cargos: X 1 _
Dependencia: Direccion de Administracion de Fondo de la
Proteccidn Social.
Cargo del jefe Inmediato: Director Técnico

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en la formulacién y ejecucion de politicas y programas de gestién humana, planes de

mejoramiento y decisiones financieras para una adecuada administracién de fondos brindando asistencia

técnica en el disefio y ejecucion de proyectos y programas encaminados al desarrolio de los procesos y

responsabilidades de la Direccidn.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o .

1. Asesorar la formulacién, coordinacidn y ejecucion de las politicas y planes generales de ia Direccidn,
bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

2. Realizar 1a absolucién de consultas, asistencia técnica, emisidn de conceptos y aporte de elementos
de juicio para la correcta y oportuna toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
el control de los programas propios de la Direccion.

3 Realizar la propuesta y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con los propasitos vy
objetivos de la Direcciéon que le sean confiados por la administracién, bajo los lineamientos y
normatividad vigente gue aplique altema. - _

4. Participar en representacion de ia Direccién, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, cuando sea convocado o delegado, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique
al tema.

'S, Realizar la preparacidn y presentacién de los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas y bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al
tema.

6. Efectuar el desarrollo y control- todos los planes, proyectos, programas y demas actividades
relacionadas con la Direccion, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

7. Realizar la preparacion y revision de los actos administrativos v todos aquellos documentos
necesarios que permitan agotar los trémites establecidos en desarrollo de las politicas de la Direccion,
bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

8. Participar en el disefio de los planes estratégicos de previsién de Recursos Humanos, financieros,
fisicos, técnicos y administrativos’ identificando las formas de cubrir las necesidades cualitativas y
cuantitativas para el periodo anual, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

9. Determinar las metodologias para implementar fas politicas definidas por el Gobierno Nacional,
orientadas a la eficiente administracion de los recursos humanos, financieros, técnicos y juridicos de
la Direccidn, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

10. Participar en la preparacién del Lproyecto de presupuesto para los gastos de personal, gastos de
funcionamiento, en coordinacion ¢on la subdireccion de gestion y presehfarlo oportunamente, segin
las pautas y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

11. Prestar asesoria permanente a log funcionarios de |a Direccion, en los asuntos de competencia, baio
los lineamientos y normatividad vigente gue aplique al tema. -.

12. Realizar el analisis, diagnostico y valoracién de los Jindices e indicadores de eficiencia, eficacia y

_efectividad que permitan evaluarel desempeiio de la Direccién, realizando el respectivo seguimiento
de los mismos, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

13. Aportar elementos de juicio para.la toma de decisiones relacionadas con el manejo financiero de los
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1

fondos que fe segﬁ trasladados por las'dependencias competentes, cuando afecten los recursos de tos
fondos y del FOSYGA, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

4. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, dé acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.

ra

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Documentos de soporte elaborados reflejan que se brinda la asesoria puntual y opartuna la tos
diferentes temas que tiene que ver con la direccion y desarrollo de 1a gestion,

2. los estudios e investigaciones requeridos son desarroliados de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el superior inmediato y responden a las necesidades de la dependencia,

3. Los actos administrativos de la Direccién son revisados de acuerdo con las directrices del superior
inmediato. ' i

4, Las metodologias para impiementar_las politicas definidas por el Gobierno Nacional, se disefian
asegurando la eficiente administracién de los recursos de la Direccién.

5. Documentos de soporte elaborados reflejan que la asesoria en los diferentes procesos se brinda de
conformidad con las disposiciones que rigen la matéria Y en coordinacién con las dependencias
competentes. _

6. Documentos de soporte elaborados reflejan que los funcionarios de la Direccidn, son asesorados
permanentemerite en los asuntos de competencia del Grupo.

7. Planes estratégicos de prevision de Recursos Humanos, financieros, fisicos, técnicos y administrativos,
disefiados bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

8. Metodologias para implementar las politicas definidas por el Gobierno Nacional, elaboradas bajo los
lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

9. Documentos de soporte elaborados reflejan que la asesoria a los funcionarios de la Direccién, en los
asuntos de competencia se realiza bajo los lineamientos y normatividad vigente gue aplique al tema.

10.  Diagnostico y valoracién de los indices e indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad elaborado

1

bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema,
1. Documentos de soporte elaborados reflejan que se realizan aportes de elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con el manejo financiero de los fondos bajo los lineamientos y

normatividad vigente que aplique al tema.
- ' %7 V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Entidades publicas del orden nacional, dependencia de apoyo.
2. Pardmetros establecidos en el proceso estratégico.
3. Tipo de usuario interno y externo.
_ V. CONOCIMI'_ENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre Entidades Publicas.
2. Normatividad sobre Seguridad Social.

3. Normatividad administracién y manejo de fondos de inversién.
L o Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios e investigaciones acordes con las directrices del superior inmediato, Informes
estadisticos en general y respuestas a solicitudes, asistencia a los funcionarios del area y atencidn al
usuario.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de: la aplicacidn de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién. .
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VINl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' R ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en ODerecho, Economia, Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Ingenierfa financiera, Psicologia, Administracién profesional relacionada.
Pubilica, Administracidn de Empresas, Ihgenieria o
Industrial. )
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
IX. ALTERNATIVA )
ESTUDIO _ o EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Economia, Setenta (70) meses de experiencia profesional
Ingenierfa financiera, Psicologia, Administracion relacionada. :
Publica, Administracién de Empresas, IAngenieria
industrial. '
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
I, \DENTIFICACION
Nivel: Técnico .
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
‘Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccidn Sacial.
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, tramites, gestion documental, soporte técnico, y
presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la Dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y necesidades de! drea de desempefio. |

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan. o

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias pai‘a el manejo adecuado de
los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales
vigentes. . _

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permité_m la presentacion de los
resultados v propuestas de mecanismos orientados a {a ejecucién de los diversos planes, programas
y proyectos, del drea de desempeho.

5. Programar y lievar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el

cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad
con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

R " N " " - ¥ FrIeY '_"WW”M"“‘" L. o
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6. Las demds que le.sean asignadas por su jefe inmediato y.que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el drea de desempeiio. : :
1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién previamente recolectads y depurada, reglstrada en los instrumentos establecidos,
pertinente a {os plénes estratégicos y operativos de la Dependencia, se ajusta a los requerimientos
que se le hicieron. .

2. los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, adelantados, contribuyen a la atencion,
solucion y respuesta oportuna de los requerimientos que le fueron asignados.

3. las actividades propias de la gestion do_qumental, desarrollada y necesaria para el manejo adecuado
de los documentos de la Dependencia, guardan concordancia con los procedimientos ¥y normas
legales vigentes. - . .

4. Los cuadros, informes, estadisticas y datos, elaborados e ihterpretados, permiten la presentacion de
los resultados y ptopuestas de mecanismos tendientes,-‘ a la ejecucion de los diversos planes,
programas y proyectos, del drea de'desémpeﬁo.

5. Las actividades de soporte técnico y administrativo, programado, llevado a cabo y necesario para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, son conformes
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento bdsico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.’
Normas vigentes sobre Gestién Documental.

Normas legzles aplicables. '

LA

Elementos bisicos de estadistica.
: ‘ VI RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismos de Control.
Entidades del Estado.

Vil. EVIDENCIAS -

De producto: Bases de datos contentivas de la informacién requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacion, interaccién adecuada con los demds, seguimiento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar el conocimiento dedys.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica. ' Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Aprobacién de tres (3) afos de educacidn Quince (15) meses de experiencia refacionada o
superior. . laboral.
o X:ALTERNATIVA1
_ESTUDIO. . . - - N EXPERIENCIA _
Titulo de bachiller y terminacién y aprobacién Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada o
de estudios de formagidn tecnoldgica. laboral.
' ] XI. ALTERNATIVA 2

. . ESTUDIO . e EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios Veintisiete {27) meses de experiencia relacionada o
de Educacion Superior afin con las funciones del taboral.

o
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area de desempefio. - ] T
“ XIL ALTERNATIVA3 _
ESTUDIO T EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y aprobacidn de un {1} afio de Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Educacién Superior afin con las funciones del relacionada o laboral. '
area de desempefio.

. IDENTIFICACION.

Nivel: Asistencial

Denominacién de! Empleo: : Secretario ejecutivo

Cadigo: - 4210

Grado: 19.

No. de cargos. 1 _

Dependencia: Direccién de Administracion de Fondos de la
Proteccion Social.

Cargo del jefe iInmediato: Director Técnico

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores administrativas y logisticas requeridas a.fin de contribuir en- el cumplimiento de los
objetivos y 1a misién de la Direccidn bajo la normatividad que aplique a cada tema.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la atencidn telefénica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y Entidades
gue requieran informacién, facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo a las directrices
establecidas en el drea. '

2. Apovar la elaboracién de oficios, informes, documentos y memorandos eh general asignados por el area
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la Direccidn y bajo la

. normatividad que aplique a cada tema. ‘

‘3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de la Direccién
para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por el drea.

4, Custodiar 1a documentacién recibida, manejada y suministrada por el drea, controlando, archivando vy
haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes que se presenten con
respecto a su ubicacién y procedencia.

5. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad del area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Registro de las llamadas telefonicas diligenciado y presentado oportunamente al drea para su

pertinente contestacién.

2. Documentas de respuesta en general proyectados para informar oportunarmente a las necesidades

que los funcionarios o Entidades citan en sus peticiones.

3. Informes de! jefe y demas funcionarios son elaborados con base en expedientes recibidos, resueltos

vy los que se encuentran en estudio.

4. Documentos y memorandos solicitados por el drea son elaborados bajo las directrices y normas

establecidas. : :

5. Actas de jornadas y reuniones son registradas en base de datos llevando el control necesario para su

consulta y posterior analisis.

6. Soportes de las actividades logisticas realizadas en el drea elaborados y presentados a la direccién

para su validacién y archivo final. ‘

7. Tramites documentales que cursan son asistidos personal y telefénicamente para dar cuenta del

estado en que se encuentra.

8. Documentacién archivada y organizada de acuerdo a las normas nacionales.

5 " TP ’ Wt -““W“WW"W e 1 s
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9. Radicaciones en tramlte registradas oportunamente para la emisién de conceptos de acuerdo a la
normatividad. -
10. Archivo elaborado y organizado de acuerdo a temas de competencia de cada direccién para su

correcto tramite,
P .M. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismos de Control.
Entidades del Estado.

Tipo de usuario interno’y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Informaética basica.

Atencion al publi¢o.
Manejo de equiﬁ'bs de oficina.

pwon e

“VI. EVIDENCIAS -

De producto: Bases de datos contentivas de la informacion requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacién, interaccion adecuada con los demds, seguimiento de
instrucciones,

De conocimiento: Prueba escrita para evaluar los conocimientos.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO _ EXPERIENCIA
Diptema de Bachiller. . Veinte {20} meses de experiencia relacionada o
laboral.
- IX. ALTERNATNA_ 1
. ESTUDIO ‘ . EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro {4) afos de educacion Treanta ydos (32} meses de experiencia Iaboral

basica secundaria

X ALTERNATIVA 2

Estubio EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién Veinte (20) meses de experiencia laboral.
basica secundaria y CAP de Sena.

I IDENTIFICACION

Nivel: : Asistencial

Denominacion det Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo: - 4044

Grado: ' 18

No. de cargos: ) 1 .

Dependencia: Direccidn de Administracion de Fondos de la
Proteccion Social.

Cargo del jefe Inmediato: Director Técnico

‘Wl PROPOSITQ PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestién del drea de desempefio, con el fin de

contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.
“th
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11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE_S

10.

11.

12.

Suministrar datos internos sobre asuntos refacionados con el érea, de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

Realizar la recepcién, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de
documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Direccion, de acuerdo
con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion documental y demas normas de archivo
vigentes. : '

Tramitar ante otras dependencias del Ministerio, los documentos que te sean confiados, de acuerdo
con los procedimientos ¢ instrucciones recibidas. "

Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los
procedimientos.

Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de
las actividades de la Dependencia. i '

Actualizar continuamente los registros de cardcter técnico, administrativo o financiero para obtener la
exactitud de los mismos e informes correspondientes. L

Realizar actividades de clasificacion, codificacién, numeracién, rotulacién y sellamiento de los
documentos producidos en la Dependencia, segun las normas de gestién documental.

Suministrar a los usuarios informaciéh, documentos o elementos que le sean salicitados, de conformidad
con los tramites, las autorizaciones'y 10s procedimientos establecidos.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el
manejo de aplicativos de internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.
Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y
deméas aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para las realizaciones de reuniones o talleres
organizadas por el area. : :

Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion telefonica y personal
acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos. )

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Los datos internos sobre asuntos relacionados con el drea, los suministro de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

La recepcion, revisién, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos,
datos, elementos, correspondencia, etc., de competentia de la Direccion, lo realizo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas de gestion documental vigentes.

Los documentos, competencia del drea, los tramito ante otras Dependencias dei Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones dadas por el superior inmediato.

Los informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitsdos, los realizo de acuerdo
con los requerimientos de la Direccion,

La informacién, en cuya identificacién y localizacién, participd, facilité el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

Actualizar continuamente Los registros de caracter técnico, administrativo o financiero, los actualizd
continuamente, para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

Las actividades de clasificacién, codificacién, numeracién, rotulacion y sellamiento, realizadas con los
documentos producidos en la Dependencia, se ajustaron a las normas de gestién documental.

La informacién, documentos o elementos que le fueron solicitados, por los usuarios, los suministré de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones, y el
manejo de aplicativos de Internet, guardaron conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato. '

Las actividades relativas a la disposicién y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas
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aspectos logisticos y de organizacion, realizadas, correspondieron a los requerimientos de las reuniones
o talleres organizados por el 4rea. . .

11. Las actividades relacionadas con fa recepcién y suministro de informacién telefénica y personal acerca
de los tramites y demds aspectos admifistrativos de la dépendencia, se realizaron de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos. :

E V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina -

1.
2. 'Conocimientos bésicos de ofimatica
3. Normas de Gestién.documental
4. Protocolos para atencién a usuarios
; _ VL. -RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes internos y externos. -
2. Organismos de Control

3. Entidades del Estado.

VIl EVIDENCIAS -

De producto: Bases de datos contentivas de la informacién requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte tétnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacién, interaccién adecuada con los demds, seguimiento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar el conocimiento de 2,3

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

_TUESTUDIO e T

Diploma Bachiller Quince (15} meses de experiencia

relacionada o laboral.

o VIl. ALTERNATIVA 1
. ESTUDIO - = o

_ 2 EXPERIENCIA -
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria
IX. ALTERNATIVA 2 .
. ESTUDIO_ : ) EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién basica Quince (15) meses de experiencia laboral.

secundaria y CAP de Sena.

. - .. -l IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecdnico
Cédigo: 4103
Grado: 15
No. de cargos: 1

Dependencia:

Direccion de Administracion de Fondos de la
Proteccion Social.

Cargo del jefe Inmediato:

Director Técnico

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos, mercancias y

demas elementos similares que se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones
del vehiculo y en cumplimiento de sus funciones y normas vigentes de transito y demds que apliquen a
su trabajo.




RESOLUCION NUMERO 25 de NOVIEMBRE 11 de 2011 Hoja N°. 12

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos

de la Planta de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccién Social

HI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, portando los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo, obedeciendo las normas vigentes de transito y
demas que apliquen a su trabajo. '

. Responder por el traslado de los directivos y el personal que esté autorizado en misiones oficiales,

obedeciendo las normas vigentes de transito y demds que apliquen a su trabajo.

Detectar fallas que puedan observarse en el vehiculo, efectuando las repa‘raciones menores que sean
necesarias, y las de mayor gravedad solicitar oportunamente la reparacion, de acuerdo a los lineamientos
sefialados por el jefe inmediato. : -

Conducir el vehiculo asignado obedeciendo 1as normas-de seguridad, de transito y demds vigentes que
apliquen a su trabajo para prevenir accidentes. ' ' '
Responder por el buen estado de los vehiculos, accesorios, equipo de carretera y demas elementos y
herramientas que componen la operacion de los vehiculos, de acuerdo con las normas de transito.
Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la que tenga
acceso, relacionadas con el Ministerio y el personal que moviliza, en cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el jefe y la Direccién.

. Notificar oportunamente el vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios para el rodamiento

del vehiculo de acuerdo a las leyes establecidas.

Reportar al jefe de la dependencia los accidentes de trabajo y transito y las fallas mecanicas que presente el
vehiculo de conformidad con las disposiciones vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.
Realizar 1as demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad de la Direccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

S

Las reparaciones menores y mantenimiento basico al vehiculo es efectuado para subsanar falias y
realizar el tramite necesario cuando haya necesidad de traslado en grua, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Los vehiculos se mantienen limpios y en perfecto estado de funcionamiento con toda su
documentacion y demas requisitos para su movilizacion vigentes, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato.

. Documento diligenciado reporta el personal transportado en misiones oficiales obedeciendo las

normas vigentes de transito y demas que apliquen a su trabajo.

Las reparaciones menores y mantenimiento basico al vehiculo es efectuado para subsanar fallas.
Documnentos del tramite elaborados cuando haya necesidad de traslado en grua, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato. g

Normas vigentes cumplidas 2 fin de prevenir accidentes y multas.

Accesorios, equipo de carretera y demads elementos y herramientas se mantienen de forma adecuada y
de acuerdo con las normas de transito. N

Documentos y demas informacion reservada en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
jefe y la Direccion.

Documentos reglamentarios del vehiculo reportados oportunamente para su renovacion evitando
multas.

10.Informes de los accidentes o fallas mecanicas elaborados de conformidad con las disposiciones

vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismos de Control.

Entidades del Estado.

Tipo de usuario interno y externo.
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VL CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatlwdad de trans:to y relacionada,
Conduccion de vehiculos.
Primeros auxilios.:

PN e

Elementos basacos de mecanlca automotnz
' : Sl EVIDENCIAS

De producto: Reglstro de Ios serwuos prestados registro de las actlwdades de mantenlmlento realizado
al vehiculo, reporte de {as novedades y accidentes de transito o de trabajo, registros de las reparaciones
menores realizadas al vehiculo.

De desempefio: Actitud de cooperacion, interaccion adecuada con los demads, reserva y confidencialidad
de la informacién. ) :

De conocimiento: Prueba escrita para evalyar los conocimientos.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

) ESTUD|O ' L EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. - - No requiere

Curso y Licencia de Conduccidn Categoria 5° ‘
LS me e b Lo X ALTERNATIVA 1

T ESTUDIO . — ~ EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion Treinta y dos {32) meses de experiencia laboral.
bésica secundaria '

X.ALTERNATIVA2 -

ESTuDIO T EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion Veinte (20) meses de experiencia laboral.
basica secundaria y CAP de Sena.

*7 L IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: ' Subdirector Técnico
Codigo: 0150

Grado: ' ' 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Gestion
Cargo del jefe Inmediato: Director Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar asistencia, control y vigilancia del adecuado manejo y admnmstracuon de los recursos del
FOSYGA y las actividades y procesos administrativos de la Direccion de acuerdo con los Hneamientos
legales wgentes y las mstruccaones de fa direccidn.

NI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a {a Direccién de Admlmstracmn de Fondos en la determinacién de las politicas, ObjetIVOS y
estrategias relacionadas con la administracién de [a Direccion.

2. Responder por la estructuracion, administracidn y custodia del sistema de gestion documental de la
Direccion de Administracién de Fondos.

3. Coordinar, planear, ejecutar y controlar la administracién de los recursos financieros de la Direccién
de Administracién de Fondos .

4. Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
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10.

11.

12,

13,

14.
15.

16.

almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y
demds bienes necesarios para el funcionamiento de la Direccién de Administracion de Fondos
Ejecutar las politicas, planes, programas y demads acciones relacionadas con la gestidn presupuestal,
contable y de tesoreria de los recursos a cargo de la Direccion de Administracion de Fondos.
Coordinar con las diferentes dependencias, 1a ejécucién y control del presupuesto asi coma verificar
y llevar la contabilidad general y de la ejecucion presupuestal.

Preparar el anteproyecto anual de presupuesto de la Direccion de Admmlstracmn de Fondos en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién del Ministerio.

Programar y realizar el giro de los recursos del Sistema General de Participaciones en Salud.

Elaborar y ejecutar, el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC- de la Direccion de
Administracién de Fondos. :

Consolidar y presentar los estados financieros, de ingresos y ejecucion de presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal para la rendicién de la cuenta anual.

Efectuar el andlisis de los estados financieros de los fondos y presentar los correspondientes
informes.

Realizar el oportuno y correcto registro contable de las operaciones financieras que realice la
Direccién de Administracion de Fondos.

Ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del portafolio de inversiones, recaudo y pago de
recursos financieros a cargo de la Direccién de Administracién de Fondos con criterios de seguridad,
liquidez y rentabilidad, de acuerdo con las directrices impartidas por las instancias designadas para ei
efecto.

Ejercer el seguimiento y control de la ejecucidn y las interventoras que le correspondan.

Coordinar y ejecutar las politicas, programas y planes sobre capacitacion, promocién y bienestar
social de los funcionarios en coordinacién con la Secretarfa General.

Las demas funciones que se le asngnen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

9,

10.

11.

Documentos de soporte elaborados reflejan que la Direccién General es asistida en 12 determinacion
de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracién de la Direccion, bajo los
lineamientos establecidos por esta y la normatividad vigente.

Los procesos relacionados con la administracion de bienes y servicios, manejo de recursos y soportes
tecnologicos son controlados y planeados de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn.
Documentos de soporte elaborados reflejan que las actividades relacionadas con proveedores, la
adquisicidn, almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los elementos,
equipos y se realiza de acuerdo con los requerimientos para el funcionamiento de la Direccion.

Las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestién presupuestal, contable
y de tesoreria de |a Direccién se elaboran de acuerdo con los protocolos establecidos.

El anteproyecto anual de presupuesto de la Direccion y el de los Fondos administrados por la
Direccién se elabora de acuerdo con las necesidades de cada uno y segin la normatividad vigente
gue aplique al tema.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el giro de los recursos del Sistema General de
Participaciones en Salud es programado de acuerdo con los procedimientos legales vigentes.

El Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC- se ejecuta de acuerdo con las necesidades de la
Direccién y los lineamientos establecidos por la misma.

£l presupuesto se coordina y verifica en concordancia con las necesidades de |a Direccion y se lleva la
contabilidad general y de la ejecucidn presupuestal.

El analisis de los estados financieros de la Direccién se realiza y se presentan oportunamente los
correspondientes informes al Director General.

El registro contable de las operaciones financieras que realice la Direccién y las de los fondos
administrados se lleva a cabo de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.
Documentos de soporte elaborados reflejan que las acciones pertinentes para el manejo del

o P TR T od e s n el e il bk

ek -

o i




RESOLUCION NUMERO 25 de NOVIEMERE 11 de 2011 Hoja N°. 45
Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs
de la Planta de la Direccién de Administracién de Fondos de Ia Proteccion Social

portafolio de invers‘iones recaudo y pago de recursos financieros a cargo de |a Direccidn se realizan
de acuerdo con los criterios de seguridad, liquidez y rentabilidad y de acuerdo con las directrices
impartidas por las instancias designadas_ para el efecto. )

12. Los estados contables, de ingresos y ejecucién de presupuesto de fa respectiva vigencia fiscal son
presentados oportunamente para fa rendicién de la cuenta anual.

13. Documentos de soporte elaborados reﬂqan que las interventorias son efectuadas de acuerdo con
los lineamientos legales vigentes,

14. Documentos de soporte elaborados reflejan que la operacién y gestion financiera de los Fondos a
cargo de Ia Dll"eCClOﬂ son efectuadas de acuerdo con los lineamientos legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas deI orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccién de gestion.
Tipo de usuario mterno y externo

VI, CONOGIMIENTOS BASICOS. 0 ESENCIALES

Normatiwdad Iegal wgente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal.
Administracidn y manejo de SIIF Nacién.

W

Herramientas office bésico.
' - VI, EVIDENCIAS

Desempefio: A) Reglstro de la observacuén de las competencias comportamentates aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP's yRP’s.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a Ia funcién.
‘ VIII REQU?SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO e . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria profesional relacionada,

Financiera, Ingenieria Industrial, Contaduria,
Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
' L i - IX. ALTERNATIVA _
“ESTUDIO T ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Ochenta (80) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Pudblica, Ingenieria relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
porla Ley,
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2023

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l PROPQOSITO PRINCIPAL- T B

Asistir técnica y metodolégicamente a la subdireccion -de gestion en los temas presupuestales y

financieros del fondo de solidaridad y garantia — FOSYGA y FONSAET, de acuerdo con los lineamientos de

la Direccion y las normas vigentes que apliquen al tema.
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la revision y andlisis de la proyeccién del anteproyecto de presupuestoy las modificaciones
de Ingresos y Gastos del presupuesto del FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Asistir a los comités financieros, técnicos y de presupuesto y los demds relacionados con el manejo
presupuestal y contable del FOSYGA, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

3. Realizar el andlisis y elaboracién de'las observaciones a los informes de presupuesto y contabilidad
presentados por el administrador fiduciario e interventor y auditor de FOSYGA, de acuerdo con los
protacolos establecidos. ' :

4. Realizar el andlisis y revision de los estados financieros del FOSYGA enviados por el administrador de
los recursos realizando las correspondientes observaciones a que haya lugar, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el superior inmediato. ‘

5. Responder por los procesos de cierre contable y presupuestal mensualizado por parte del
administrador fiduciario de! FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Asistir los procesos de cierre contable y presupuestal anual por parte el administrador fiduciario del

FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Realizar la elaboracién y presentacién de los procedimientos para la estandarizacion de los registros
contables del FOSYGA y sustentarlos ante la Contaduria General de Nacion realizando los tramites
correspondientes a que haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable al tema.

8. Realizar la elaboracién, revision y analisis de las reservas de apropiacion, frente a reportes de SIIF, de
acuerdo con la normatividad lega! vigente. _ ‘

9. Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control, con |a oportunidad y
veracidad requeridas y de acuerdo con |la normatividad legal vigente que aplique al tema.

10. Eiaborar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas consultas que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad legal
vigente que aplique al tema. k '

11. Analizar los reportes de SIIF, frente a compromisos y obligaciones tramitadas mensualmente, segdn
las instrucciones del superior inmediato. ‘ )

12. Realizar la expedicion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y generacion de los
Compromisos Presupuestales de los recursos de los fondos administrados por la Direccién, de
acuerdo con la normatividad vigente.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.

TIV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIQS DE DESEMPENO) -

1. La proyeccién del anteproyecto de presupuesto y las modificaciones de Ingresos y Gastos del
presupuesto del FOSYGA realizada de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Documentos de soporte elaborados reflejan que los comités financieros, técnicos y de presupuesto y
los demas relacionados con el manejo presupuestal y contable del FOSYGA, son asistidos de acuerdo
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alas instrucciones del superior inmediato. .

3. Las observaciones.a los Informes de presupuesto y contabilidad presentados por el administrador
fiduciario e Inter\‘fentor y auditor de FOSYGA, son contestadas de acuerdo con los protocoles
establecidos.

4. Los estados financieros del FOSYGA enviados por el administrador de los recursos son analizados Y
se realizan las correspondientes observaciones de acuerdo con los lineamientos impartidos por el
superior inmediato.

5. Los procesos de cierre contable y presupuestal mensualizado por parte del actual administrador
fiduciario del FOSYGA, son apropiados Y desarrollados de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

6. Los procesos de cierre contable y presupuestal anual por parte el administrador fiduciario del
FOSYGA, son aSIStldos de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Los procedlmlentos parala estandarizacién de los registros contables del FOSYGA estan disefiados y
son sustentados ante la Contadurfa General de Nacién realizando los tramites correspondientes,

8. Las reservas de apropiacion, frente a reportes de SiIF, son analizadas y verificadas de acuerdo con la
normatividad legal vigente. ' :

9. Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control y demdas consultas internas y
externas son contestadas con la oportunidad y veracidad requeridas.

10. Respuestas a oficios, derechos de peticion y demds consuitas elaborados con la oportunidad
requerida y de acuerdo con la normatividad legal vigente que aplique al tema.

11. Reportes de SlIF, frente a compromisos y obligaciones tramitadas mensualmente analizados segun
las instrucciones del superior inmediato.

12. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Compromisos Presupuestales de fos recursos de
los Fondos que admmlstre la direccién, son generados oportunamente y de acuerdo con la
normatwldad vigente.

_V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién de Gestion.
Tipo de usuario interno y externo.

_ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal
Cadena Presupuestal.

Administracion y manejo de SIIF Nacién
Herramientas office basico

el o

- ViL EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de Ia observacion de las competencias comportamentales aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP's y RPs.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de. conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcidn.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

© CESTUDIO U EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Admmrstracnon Treinta y siete {37) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado- en la modalidad de
Especializacion




RESOLUGION NUMEROQ 25 de NOVIEMBRE 11 de 2011 Hoja N°. 18

Por el cual se establace el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos

de la Planta de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccién Social

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

Titulo Profesional en Economia, Administracién
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglarﬁentados
por la Ley.

Sesenta y un (61) meses
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

de experiencia

|. IDENTIFICACION 5
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializade
Codigo: 2028
Grado: 22 .
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quizn ejerzala superws:on directa

. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asistir técnica y metodolégicamente a la subdireccion de gestion en los temas presupuestales y
financieros de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccion Social, de acuerdo con los

lineamientos y las normas vigentes que apliquen al tema. .

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la revision y analisis de la proyeccion del anteproyecto de presuptiesto y las modificaciones
de Ingresos y Gastos de inversion y funcionamiento de la Direccién, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

Asistir a los comités financieros, técnicos, de presupuesto, ante el Mmlsteno de Hacienda y Crédito
Publico y los demis relacionados con el manejo presupuestal y contable de la Direccion, de acuerdo
a las instrucciones del superior inmediato.

Realizar la adecuada ejecucién presupuestal de acuerdo a las necesidades de recursos de inversion y
funcienamiento de la Direccidn, asi comao su registro y seguimiento en el aplicativo SIIF-11.

Realizar el analisis, seguimiento y ajustes necesarios al presupuesto y tesoreria de la Direccidn, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Responder por el proceso de cierre presupuestal y de tesoreria en forma periddica de la Direccion,
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Velar por el pago oportuno de las obligaciones a cargo de la Direccién, asi como manejar los
procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacién de las obligaciones y pagos a cargo
de la Direccidn.

Suministrar la informacién que requiera la Contaduria General de la Nacién, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacidn y la Contraloria General de la
Republica.

Registrar en el Sistema de Integrado de Infarmacién Financiera — SIIF-il la cadena presupuestal de los
recursos de funcionamiento e inversién, verificando que cumplan con los requisitos legales para su
tramite.

Proyectar el Programa Anual de Caja —PAC- y realizar la reprogramacion mensual, segun los
compromisos registrados modificaciones y traslados, teniendo en cuenta la Ley Organica de
Presupuesto y demas normas vigentes sobre la materia; asi como los lineamientos del Ministerio de
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10.
11,

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

Hacienda y Crédito Publico.

Participar en los arqueos periodicos de caja.

Realizar los controles necesarios para que los valores a cargo de la Direccién se encuentren
debidamente custodiados.

Establecer mecanismos de control que garanticen la correcta legalizacion de las cajas menores.
Responder por el pago oportuno de las obligaciones de la Direccién que sean de su competencia y
por los correspondientes descuentos por concepto de Retencién en la Fuente, Impuesto de Timbre,
VA, ICA, Seguridad Social integral y otros.

Participar en la creacidn de las cuentas por pagar y las reservas presupuestales al cierre de cada
vigencia fiscal.

Controlar la correcta ejecucion de las cuentas por pagar y las reservas presupuestales propendiendo
por su giro oportuno.

Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados soliciten los organismos de
control del Estado, las entidades de Seguridad Social, los funcionarios de la Direccién y demas
beneficiarios.

Suscribir los certificados de factores salariales para tramite de pensién y bono pensional, solicitadas
por funcionarios y exfuncionarios de la Direccion y los certificados de retencidn en la fuente de
pagos a terceros, certificados de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios de la
Direccion y elaborar los formularios de aportes a la seguridad social integral y parafiscales; asi como
efectuar sus pagos.

Controlar fas actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el Sistema Integrado
de Informacién Financiera —SIIF-Il , a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones en relacién
con el proceso de presupuesto y pagaduria, manteniendo permanente coordinacién con el
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

Avalar los informes de pago con destino a |la DIAN.

Cumplir con las 6rdenes impartidas por las autoridades competentes para hacer efectivos 10s
embargos a funcionarios de la Direccién.

Responder por fa confiabilidad y objetividad de !a informacién, soportes, actos administrativos y
demas documentos elaborados y/o proyectados por la subdireccién de gestion.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del empleo.

La proyeccion del anteproyecto de presupuesto y las modificaciones de Ingresos y Gastos de
inversion y funcionamiento de la Direccién, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
Documentos soporte de los comités financieros, técnicos, de presupuesto, ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y los demas relacionados con el manejo presupuestal y contable de la
Direccion, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

Documentos de ejecucion presupuestal de acuerdo a las necesidades de recursos de inversion y
funcionamiento de la Direccién, asi como documentos de registro y seguimiento en el aplicativo SIIF-
.

Documentos soporte de analisis, seguimiento y ajustes necesarios al presupuesto y tesoreria de la
Direccién, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Documentos soportes del proceso de cierre presupuestal y de tesoreria en forma periddica de la
Direccién, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Documentos soporte del pago oportuno de las obligaciones a cargo de la Direccién, asi como
manejar los procesos de sistematizacién y automatizacién de la informacién de las obligaciones y
pagos a cargo de la Direccién,

Informacion suministrada a la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y la Contraloria General de la Repblica.
Documentos del Programa Anual de Caja —PAC- v los respectivos ajustes, segin los compromisos
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registrados modificaciones y traslados, teniendo en cuenta la Ley Organica de Presupuesto y demas
normas vigentes sobre la materia; asi como los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico.

9. Documentos soportes de los arqueos periddicos de caja.

10. Documentos soporte de las cuentas por pagar y las reservas presupuestales al cierre de cada
vigencia fiscal.

11. Certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados soliciten los organismos de control del
Estado, las entidades de Seguridad Social, los funcionarios de la Direccion y demas beneficiarios.

12. Certificados de factores salariales para tramite de pensién y bono pensional, solicitadas por
funcionarios y exfuncionarios de la Direccion y los certificados de retencién en la fuente de pagos a
terceros, certificados de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios de la Direccidn y
elaborar los formularios de aportes a la seguridad social integral y parafiscales; asi como efectuar sus
pagos.

13. Informes de pago con destino a la DIAN.
' . V.RANGO:O-CAMPO DE APLICACION __

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién de Gestion.

Tipo de usuario interno y externo.

iUV 7 Vi, CONGUIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Normatividad legal vigente en materia Presupuestal, Contable y de Tesoreria
Cadena Presupuestal.

Administracién y manejo de SHF Nacion

® N o

Herramientas office bésico

Desempefio: A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto; Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP’s y RP’s. Obligaciones y Ordenes de
Pago.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién,

Titulo Profesional en Administracién de Treinta y siete (37) meses de experiencia
Empresas, Administracién Piblica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Ingenieria Industrial, Contaduria,
Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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ESTUDIO

- -”";- IX. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economla Admmlstracmn
de Empresas, Administracion Publica, Ingéhieria
Financiera, Contaduria, Contadur(a Publica.

Tarjeta Profesional en Ios casos reglamentados
por Ia Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

"), IDENTIFICACION.
Nivel: Profesional
Denaminacidn del Empleo: Profesional Especializado ’
Codigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsu&n directa

11 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la elaboraclon de las Ordenac:ones del Gasto y Autorizacion del Giro (OGAG) relacicnados con el
giro. del Régimen Subsidiado cofinanciacion FOSYGA y actualizacién del Sistema Integrado de
Informacion del Modulo de Presupuesto, bajo los lineamientos establecidos por la direccién y segin la

normatlwdad wgente que apllque al tema.

:1Il; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar los reqmsnos prewos de cumplimiento y documentos soportes, reallzando el registro en el
Sistema Integrat de Informacion SII del FOSYGA vy las solicitudes de la cadena presupuestal {CDP, RP,
OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los recursos del Régimen
Subsidiado con recursos del FOSYGA, de acuerdo a los lineamientos establecidas para los temas,
Realizar seguimiento de cada una de las actividades en el proceso de asignacion y ejecucién de
recursos del Régimen Subsidiado, que desarrollan cada una de las dependencias y actores
involucrados, teniendo en cuenta la normatividad vigente que se utiliza.

Realizar diagndstico y propuestas de mejoras en el procedimiento para adaptar el aplicativo de
Presupuesto Modulo Régimen Subsidiado, bajo los lineamientos que rigen el tema.

Asistir a la Direccion ante los diferentes actores sobre el proceso de giro del Régimen Subsidiado del
FOSYGA, segtin la normatividad vigente.

Efectuar la recepcién e informe de las novedades de Cuentas Maestras para el Giro de Régimen
Subsidiado, segun la normatividad vigente que aplique al tema.

Elaborar el Informe de constitucidn de Reservas de Apropiacién y Contable y Cuentas por Pagar de
los recursos de Régimen Subsidiado - Subcuenta de Sclidaridad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,
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7. Elaborar el Informe de ejecucién presupuestales del Régimen Subsidiado en forma periddica y de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Desarrollar el proceso de Giro con cargo a la subcuenta de solidaridad del FOSYGA, para la
cofinanciacién del régimen subsidiado de acuerdo con la certificacion de requisitos emitida por la
Direccién General de Gestidn de la Demanda. '

9. Solicitar las necesidades de Programa anual de caja PAC, elaborando las reprogramaciones
requeridas de recursos de los Fondos administrados por la Direccidndiferentes al FOSYGA de
Inversian y funcionamiento Aportes de la Nacién con situacion y sin situacion de fondos, de acuerdo
con la normatividad legal vigente. ‘

10. Presentar los Informes que se requieran sobre pagos del Régimen Subsidiado Cofinanciacion
FOSYGA, con la oportunidad y veracidad requeridas por el superior inmediato.

11. Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con el
giro del Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

12. Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demds que se relacionen con el giro del
Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, de acuerdo con |a normatividad legal vigente.

13. Realizar diagnéstico y propuesta de mejoras en el procedimiento para adaptar el aplicativo de
Presupuesto Modulo Régimen Subsidiado, segtin la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -

1. Los reguisitos previos de cumplimiento y documentos soportes son revisados y se realiza el registro
en el Sistema Integral de Informacion SIl del FOSYGA adelantando la totalidad de la cadena
presupuestal {CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los recursos
del Régimen Subsidiado con recursos del FOSYGA.

2. El proceso de asignacién y ejecucion de recursos del Régimen Subsidiado, que desarrollan cada una
de las dependencias y actores involucrados, es revisado y analizado teniendo en cuenta la
normatividad vigente que se utiliza. '

3. E! diagnostico y las mejoras elaboradas son acordes con en el procedlmlento para adaptar el

" aplicativo de Presupuesto Moduio Régimen Subsidiado. -

4. Los informes solicitados de los recursos de Régimen Subsidiado - Subcuenta de Solidaridad, son
elaborados de acuerdo con los procedimientos establecidos. '

5. El proceso de Giro con cargo a la subcuenta de solidaridad del FOSYGA, para ia cofinanciacién del
régimen subsidiado es apoyado y estd de acuerdo con la certificacion de requ|5|tos emitida por la
Direccién General de Gestidn de la Demanda. -

6. Informe de constitucidon de Reservas de Apropiacién y Contable y Cuentas por Pagar de los recursos
de Régimen Subsidiado - Subcuenta de Solidaridad, elaborado de acuerdo con los procedimientos
establecidos. '

7. Informe de ejecucidon presupuestales del Régimen Subsidiado elaborado en forma periddica y de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Proceso de Giro con cargo a la subcuenta de solidaridad del FOSYGA, desarrollado para la
cofinanciacion del régimen subsidiado y de acuerdo con la certificacion de requisitos emitida por la
Direccion General de Gestién de la Demanda.

9. Documentos de soporte elaborados reflejan que las reprogramaciones requeridas de recursos de los
Fondos administrados por fa Direccién diferentes al FOSYGA de Inversion y funcionamiento Aportes
de la Nacidn con situacién y sin situacion de fondos, son elaboradas de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

10. Informes que se requieran sobre pagos del Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, presentados
con la oportunidad y veracidad requeridas por el superior inmediato.

11. Respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con el giro del
Régimen Subsidiado Cofinanciacién FOSYGA, elaboradas de acuerdo con la normatividad legal
vigente.
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12. Respuestas a oficigs, derechos de peticién y demds que. se relacionen con el giro del Régimen
Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, elaboradas de acuerdo’con la normatividad legal vigente.
13. Diagndstico y propuesta de mejoras en.el procedimiento para adaptar el aplicativo de Presupuesto

Modulo Régimen Subsidiado, elaborados segtin la normatividad vigente.
' - "M. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades piblicas del orden nacional, dependencia misional,
Parémetros establecidos en el proceso de Subdireccién de Gestion,
Tipo de usuario interno y externo. '

’ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal. .
Administracion y manejo de SIIF Nacién.,

BN

Herramientas office basico. . ‘
B . VI.EVIDENCIAS -

Desempefio: A} Registro de la observacién. de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefic de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP's ¥ RP’s.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de. conocimientos bdsicos esenciales que
correspondan a la funcién.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO : EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en Economia, Administracién Treinta y siete (37) meses de experiencia
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria profesional relacionada

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
: _ - IX.ALTERNATIVA
- ESTUDIO - - o EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Sesenta y un (61} meses de experiencia
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley,
- L . \DENTIFICACION
Nivel: ' Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: : 2028
Grado: 19
No. de cargos: : 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervisién directa
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T PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la contabilidad de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccién Social de acuerdo con

las normas y preparar las cuentas para la contraloria, los informes sobre consultas y operaciones
presupuestales.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

10.

11.

12

13.

14.

Desarrollar todos |os asuntos asociados con la gestion contable de la Direccion segun las normas y
procedimientos establecidos, incluyendo el seguimiento y controi a los grocesos de contabilidad.
Controlar que la contabilidad de {a Direccién se ajuste a las normas qué sobre la materia expide la
Contaduria General de la Nacién.

Actualizar y hacer ajustes a los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacién
contable de la Direccién.

Suministrar la informacién que requiera !a Contaduria General de !a Nacion, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, la Comisién Legal de Cuentas de la Camara de Representantes y la
Contraloria General de la Republica.

Llevar y aplicar la contabilidad general de la Direccién verificando que los registros contables se
efectien de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

velar por la correcta y adecuada aplicacion del Plan General de Contabilidad Publica.

Coordinar y presentar los estados financieros, anexos, notas explicativas y certificaciones con la
periodicidad establecida y de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar trimestral y anualmente los informes contables para la rendicion de cuentas ala Contaduna
General de la Nacion, la Comision Legal de Cuentas de la Camara de Representantes y a la
Contraloria General de la Republica.

Elaborar y ajustar los asientos contables que seran objeto de incorporacion en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera ~SIF-. :

Desarrollar mejoras tendientes a establecer y racionalizar procedimientos para Hlevar a cabo el
control del registro de la informacién financiera, econémica y social de la Direccidn..

Controlar las actividades de caracter técnico administrativo relacionadas con el Sistema Integrado
de Informacién Financiera —SItF-, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones en relacion
con el proceso de contabilidad, manteniendo permanente coordinacion con el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y la Contaduria General de la Nacion.

Consolidar 1a informacién de la variacién patrimonial de los entes que |a Contaduria General de la
Nacion sefiale.

Responder por la confiabilidad.y objetividad de la informacion, sopcrtes y demds documentos
elaborados y/o proyectados por la Direccidn.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmedlato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo. :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERNO}

Documentos soporte asociados a la gestién contable de la Direccion segun las normas vy
procedimientos establecidos, incluyendo el seguimiento y control a los procesos de contabilidad.
Suministrar a informacién que requiera la Contaduria General de la Nacién, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, la Comisién Legal de Cuentas de la Camara de Representantes y la
Contraloria General de la Reptiblica.

Documentos saportes donde se lleve y aplique 1a contabilidad general de la Direccidn verificando
que los registros contables se efectien de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
Documentos soportes de la aplicacién del Ptan General de Contabilidad Publica.

Documentos soportes de los estados financieros, anexos, notas explicativas y certificaciones con la
periodicidad establecida y de conformidad con la normatividad vigente.

Documentos soportes de los informes contables periédicos para la rendicion de cuentas a la
Contaduria General de la Nacidn, la Comisién Legal de Cuentas de la Cdmara de Representantes y a
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la Contraloria General de la Repdblica.
7. Documentos soportes de la informacién de la variacion patrimonial de los entes que la Contaduria
General de la Nacién sefale.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACI(SN

Ent1dades publlcas del orden nacmnal dependencia de misional.
Parametros establecides en el proceso de Subdireccién de gestion.

Tipo de usuario interno y externo.
' : - VI.'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal vigente en materia Contable y Presupuestal
Cadena Presupuestal.
Administracién y manejo de SIIF Nacidn.

PN e

Herramientas office bésico.
L VI EVIDENCIAS

Desempeﬁo A) Reglstro de 1a observac:én de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP's y RPs.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de. la aplicacién de conocimientos bdsicos esenciales que

correspondan a la funcion.
- ‘ VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria, Contadurfa Treinta y un (31) meses de experiencia
Publica. profesional relacionada

Titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacién

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

. X ALTERNATIVA

- ESTUDIO : Lo ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Publica, Ingenierfa profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
. _ w7 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: . 2028
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervisidn directa
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it. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar la revision y andlisis de los informes contables y presupuestales presentados por el
administrador de los recursos del FOSYGA realizando las correspondientes observaciones a que haya
lugar, de acuerdo con la normatividad legal vigente y las instrucciones del superlor mmedlato

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar la revision y analisis de los estados financieros presentados por el administrador de los
recursos e Interventor y auditor del FOSYGA realizando las correspondlentes observaciones a que
haya lugar de acuerdo con la normatividad legal vigeite.

2. Velar por el cumplimiento de las normas contables scbre de los registros del FOSYGA, reportando los
ajustes a que haya a lugar, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Realizar la presentacion y sustentacion ante ta Contaduria General de Nacidn la estandarizacion de
los registros contables del FOSYGA realizando los tramites correspondientes a que haya lugar, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.  Realizar la revision y analisis de las cuentas reciprocas de los beneflaanos ‘de los recursos del FOSYGA
que se requieran presentando el informe relacionado, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5.  Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de Ingresos y Gastos de Vigencia y Reserva
Presupuestal de los recursos del FOSYGA vy reporte el avance de ejecucién de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

6. Hacer Seguimiento a los proyectos de inversion de la subcuenta ECAT en el SUIFY EL SPI del
Departamento Nacional de Planeacion de acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Realizar la cadena presupuestal y la ordenacién de giro de los recursos de Licencias de Maternidad
y Paternidad e Incapacidad por enfermedad General y CRES, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

8.  Efectuar la elaboracidon y presentacion del Programa anual de Caja PAC, vy elaboracién de las
reprogramaciones requeridas de recursos del FOSYGA y cofinanciacion de la Nacién con situacién y sin
situacion de fondos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

9. Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticidn, solicitudes de informacién de los entes de
vigilancia y control que se relacionen con el tema, con la oportunidad legal requerida.

'10. Participar en la elaboracién de las proyecciones y modificaciones del anteproyecto de presupuesto
del FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Asistir a los comités financieros y de Presupuesto relacionados con el manejo presupuestal y contable
del FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CR!TERIOS DE DESEMPERO)

1. Los estados financieros presentados por el administrador de los recursos e Interventor y auditor del
FOSYGA son recibidos y analizados y se realizan las correspondientes observaciones, segdn la
normatividad vigente. '

2. Llas normas contables sobre los registros del FOSYGA son cumplidas y se reportan los ajustes
correspondientes, segun la normatividad vigente. '

3. Las cuentas reciprocas de los benéficiarios de los recursos del FOSYGA son revisadas y analizadas y se
presentan los informes correspondientes, segun |a normatividad vigente.

4, La ejecucion presupuestal de Ingresos y Gastos de Vigencia y Reserva Presupuestal de los recursos del
FOSYGA son vigilados y se reportan los avances en la ejecucion, segun la normatividad vigente.

5. Documentos de soporte elaborados reflejan que el seguimiento a la ejecucién presupuestal de
Ingresos y Gastos de Vigencia y Reserva Presupuestal de los recursos del FOSYGA y reporte el avance
de ejecucion se efectia de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Documentos de soporte elaborados reflejan que el seguimiento a los proyectos de inversién de la
subcuenta ECAT en el SUIFY EL SPI del Departamento Nacional de Planeacion se realizan de acuerdo
con la normatividad legal vigente.

7. ia cadena presupuestal y la ordenacion de giro de los recursos de ticencias de Maternidad y
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Paternidad e Incapacidad por enfermedad General y CRES se realizan de acuerdo con la normatividad
legal vigente, '

8.  Programa anual de Caja PAC y reprogramaciones requeridas de recursos del FOSYGA y cofinanciacién
de la Nacién con situacion y sin situacion de fondos, elaborados de acuerdo con la normatividad legal
vigente,

9. Respuestas a oficios, derechos de peticién, solicitudes de informacién de los entes de vigilancia y
control que se relacionen con el tema, elaborados con la oportunidad {egal requerida.,

10. Proyecciones y modificaciones del anteproyecto de presupuesto del FOSYGA, realizadas de acuerdo

© con las instrucciones del superior inmediato.

11. Documentos de soporte elaborados reflejan que la asistencia a los comités financieros y de
Presupuesto relacionados con el manejo presupuestal y contable del FOSYGA, se realiza de acuerdo

con las instrucciones del superior inmediato,
' V. RANGO O CAMPOQ DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién de gestién.
Tipo de usuario interno y externo.

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal,
Administracion y manejo de SIIF Nacion.

W

Herramientas office bésico.

i VI, EVIDENCIAS |

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en ‘el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio,

Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP's ¥ RP’s,

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién,

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . { . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Veintidos (22) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Ptblica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley,

e IX. ALTERNATIVA

. ESTUDIO i ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Pdbiica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por {a Ley,
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: ‘ Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza !a superwsmn directa

i1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la elaboracion de las Ordenaciones de! Gasto y Autorizacidn del Giro (OGAG) relacionados con
Convenios Contratos de Prestacion de Servicio - Resoluciones y actualizacion del Sistema Integrado de
Informacién del Modulo de Presupuesto Sil - ERP FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente
y las instrucciones del superior inmediato.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Realizar la revision de los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes y el registro en
el Sistema Integral de Informacién SIl de! FOSYGA' las solicitudes de OBLIGACION y OGAG en el
aplicativo de Presupuesto con recursos del FOSYGA, de Convenios, Contratos de Prestacion de
Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenios o Contratos, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

Mantener actualizado el archivo de Convenios, Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de
Asignacion y otros Convenio o Contratos de acuerdo con las tablas de retencion documental
disefiadas para tal fin.

Presentar los Informes que se requieran sobre pagos de Convenios, Contratos de Prestacion de
Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o Contratos, con la periodicidad requerida por
el superior inmediato.

Realizar analisis y seguimiento de la informacion de los rubros presupuestales gue se ejecutan a
través del aplicativo de presupuesto SIIF y se homotoga en el Aplicativo Sif del FOSYGA de Convenios,
Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, en
concordancia con lo establecido en los protocoios disefiados.

Revisar los Informes de Gestién y de Interventoria y Auditoria al FOSYGA con relacién a Convenios,
Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, de
acuerdo con la normatividad legat vigente.

Hacer seguimiento y control a las cuentas bancarias en la creacién y/o actualizacién de las mismas, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Hacer seguimiento y control a los pagos que realiza el administrador de los recursos relacionado con
Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenios o
Contratos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con
Convenios, Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Assgnacmn y otros Convenio o
Contratos, de acuerdo con la normatividad legal vigente,

Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demds que se reiacnonen con Convenios,
Contratos de Prestacidn de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Apoyar en los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Las demas funciones asignadas por el lefe Inmediato, de acuerdo con el nwel la naturaleza y el drea
de desemperio del empleo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los requisitos previos de cumplimiento y documentos:soportes son revisados y autorizados y se
realiza el registro en el Sistema Integral de Informacién SI) del FOSYGA fas solicitudes de OBLIGACION
y OGAG en el aplicativo de Presupuesto con recursos del FOSYGA, de Convenios, Contratos de
Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenios o Contratos, de acuerdo con {as
instrucciones del superior inmediato.
El archivo de Convenios, Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros
Convenios o Contratos son actualizados de manera permanente y estan de acuerdo con las tablas de
* retencién documental disefiadas para tal fin.
Los Informes sobre pagos de Convenios, Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de
Asignacién y otros Convenio o Contratos, son elaborados y presentados con la periodicidad requerida
por el superior inmediato. ‘
La informacién de los rubros presupuestales que se ejecutan a través del aplicativo de presupuesto
SIIF y se homologa en el Aplicativo SIf del FOSYGA de Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios,
Resoluciones de Asignacidn y otros Convenio o Contratos, son revisados y analizados en concordancia
con lo establecido en los protocolos disefiados.
Los Informes de Gestién y de Interventoria y Auditorfa al FOSYGA con relacidn a Convenios, Contratos
de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacidn y otros Convenio o Contratos son revisados y
analizados de acuerdo con la normatividad legal vigente.
Las cuentas bancarias en la creacion y/o actualizacién de las mismas, son observadas y actualizadas de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
El seguimiento y control a los pagos que realiza el administrador de los recursos relacionado con
Convenios, Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o
Contratos, se realiza de acuerdo con la normatividad legal vigente.
Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con Convenios,
Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o Contratos, son
elaboradas y radicadas de acuerdo con la normatividad legal vigente,
Las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas que se relacionen con Convenios, Contratos de
Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, son elaboradas en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.
10.  Los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA son apoyados de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

-V, RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccidn de gestion.
Tipo de usuario interno y externo.

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal,
Administracion y manejo de SIIF Nacidn.

e

Herramientas office basico.
o ' VIl EVIDENCIAS

Desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B} Registro de !la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio. '

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP's y RP's.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales gue
correspondan a la funcion. ’
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VHI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC|A

ESTUDIO o Lo EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion VEIntldOS (22) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
[X. ALTERNATIVA o
ESTUDIO ' T EXPERIENCIA
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion profesional relacionada.

de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
I. IDENTIFICACION "~
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: ‘ 2028
Grado: 14
No. de cargos: ] 1 :
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia superwsnon d|recta
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 1a elaboracidn de las Ordenaciones del Gasto y Autonzacnon del Giro (OGAG) relacionados con
Recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la subcuenta ECAT y
actualizacién del Sistema Integrado de Informacién del Modulo de Proyectos y Contratos, de acuerdo
con la normatividad vigente.

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar la verificacion, seguimiento y registro de la informacién contractual en el aplicativo de
proyectos y contratos, de los contratos celebrados con recursos del FOSYGA, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

2. Realizar la revision de los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes y el registro
en el Sistema Integral de Informacién Sl del FOSYGA fas solicitudes de la cadena presupuestal
(CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicative de proyectos y Contratos con cargo a los contratos
celebrados  con recursos del FOSYGA, de acuerdo con los pardmetros establecidos para esta
accion.

3. Realizar la revisién de los requisitos previos de cumpllmlento y documentos soportes y el registro
en el Sistema Integral de Informacién SIl del FOSYGA de la cadena presupuestal {CDP, RP,
OBLIGACION, OGAG) para el pago por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y
Reclamaciones de la subcuenta ECAT, de acuerdo con los protocolos existentes,

4, Elaborar las solicitudes de CDP y vigencias futuras en el Modulo de Proyec’tos y Contratos, segun
las instrucciones del superior inmediato.

5.  Realizar el andlisis y seguimiento de la informacién de los rubros presupuestales que se ejecutan a
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10.

través del aplicativo de presupuesto SIIF y se homologa en el Aplicativo Si del FOSYGA, de acuerdo
con la normatividad estabiecida para el tema.
Presentar los Informes que se requieran sobre pagos de Paguetes por recobros de Medicamentos
No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la subcuenta ECAT, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.
Preparar la respuesta a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con
Paquetes por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la
subcuenta ECAT y demas relacionados con la oportunidad legal requerida.

* Preparar respuestas a oficios, derechos de peticion y demas que se relacionen con el tema de
Paquetes por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de Ia

- subcuenta ECAT, en cumplimiento de la norma legal vigente.

Apoyar en los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, de acuerdo con
las directrices del superior inmediato.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Informacién contractual en el aplicativo de proyectos y contratos, de los contratos celebrados con
recursos del FOSYGA, se mantiene actualizada de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes para realizar el registro en el Sistema
Integral de Informacién SII del FOSYGA las solicitudes de la cadena presupuestal (CDP, RP,
OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de proyectos y Contratos con cargo a los contratos celebrados
con recursos del FOSYGA, se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos para esta accion.

Los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes para realizar el registro en el Sistema
Integral de Informacién Sil del FOSYGA de la cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) para
el pago por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la subcuenta
ECAT, se registran y controlan de acuerdo con los protocoles existentes.

Las solicitudes de CDP y vigencias futuras en el Modulo de Proyectos y Contratos, son elaboradas
segun las instrucciones del superior inmediato.

La informacidn de los rubros presupuestales que se ejecutan a través del aplicativo de presupuesto
SNIF y se homologa en el Aplicativo Sl del FOSYGA son supervisadas y revisadas de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Los Informes que sobre pagos de Paquetes por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y
Reclamaciones de la subcuenta ECAT, son elaborados de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con Paquetes por
recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la subcuenta ECAT y demds
relacionados son elaboradas con |a oportunidad legal requerida y en cumplimiento de la norma legal
vigente. N

Respuestas a oficios, derechos de peticion y demas que se relacionen con el tema de Paquetes
por recobros de Medicamentos No Pos y Fallos de Tutela y Reclamaciones de la subcuenta ECAT,
elaboradas en cumplimiento de 1a norma legal vigente.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el apoyo en los cierres presupuestales del Fondo
de Solidaridad y Garantia FOSYGA, se realiza de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el procese de Subdireccion de gestion,

Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

Normatividad legai vigente en materia Presupuestal,
Cadena Presupuestal.
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3. Administracién y manejo de SHF Nacién.
4. Herramientas office basico.

Vil. EVIDENCIAS

Desempefic: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP’s y RP's.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER|ENCIA

ESTUDIO  EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Economia, Administracidn Trece {13) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria relacionada

Financiera, Contaduria, Contaduria Piblica.

Titulo de Postgrado en fa modalidad de
Especializacién

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
B IX.ALTERNATIVA T
ESTUDIO ] " EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Treinta y 5|ete {37} meses de experiencia
de Empresas, Administracion Pdablica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

‘por la Ley.
I. IDENTIFICACION.
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la elaboracién de las Ordenaciones del Gasto y Autorizacién del Giro (OGAG) relacionados con el
giro del Régimen Subsidiado y actualizacion del Sistema Integrado de Informacién del Modulo de
Presupuesto, de acuerdo a la normatividad vigente que aphca al tema. '

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisidn de los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes y el registro
en el Sistema Integral de Informacién Sit del FOSYGA las solicitudes de la cadena presupuestal
(CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los recursos del
Régimen Subsidiado con recursos del FOSYGA, de acuerdo con las |nstruccmnes del superior
inmediato.

2. Realizar seguimiento de cada una de las actividades en el proceso de asignacion y gjecucidn de
recursos del Régimen Subsidiado, gue desarrollan cada una de las dependencias y actores
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involucrados, teniendo en cuenta la normatividad vigente que se utiliza.

Realizar informe Mensual de seguimiento a la ejecucion presupuestal vigencia y reserva de los

recursos del Régimen Subsidiado cofinanciacidon FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones

impartidas por el superior inmediato.

Elaborar el Informe de constitucién de Reservas de Apropiacién y Contable y Cuentas por Pagar de

los recursos de Régimen Subsidiado - Subcuenta de Solidaridad, de acuerdo con las necesidades del

area,

Elaborar el Informe de ejecucién presupuestal del Régimen Subsidiado en forma periédica, de
' acuerdo con las necesidades del drea.

Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con

el giro del Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, con la oportunidad requerida y de acuerdo

a la normatividad vigente que aplica al tema.

Preparar respuestas a oficios, derechos de peticién y demas que se relacionen con el giro del

Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

drea de desempefio del empleo.

_IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes son revisados y analizados para
realizar el registro en el Sistema Integrai de Informacién SH del FOSYGA las solicitudes de la cadena
presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los
recursos del Régimen Subsidiado con recursos de! FOSYGA, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

El seguimiento de cada una de las actividades en el proceso de asignacion y ejecucién de recursos
del Régimen Subsidiado, que desarroltan cada una de las dependencias y actores involucrados, son
realizados teniendo en cuenta la normatividad vigente que se utiliza.

El Informe Mensual de seguimiento a la ejecucion presupuestal vigencia y reserva de los recursos
del Régimen Subsidiado cofinanciacion FOSYGA, es elaborado de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

El Informe de constitucién de Reservas de Apropiacién y Contable y Cuentas por Pagar de los
recursos de Régimen Subsidiado - Subcuenta de Solidaridad, es elaborado de acuerdo con las
necesidades del area.

Informe de ejecucién presupuestal def Régimen Subsidiado elaborado en forma periddica, de
acuerdo con las necesidades del area.

Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con el giro del
Régimen Subsidiado Cofinanciacion FOSYGA, son elaboradas con la oportunidad requerida.
Respuestas a oficios, derechos de peticidon y demdas que se relacionen con el giro del Régimen

Sub5|d|ado Coflnanuaaén FOSYGA, son elaboradas de acuerdo con la normatividad legal vigente.
o _V.RANGO O CAMPO DE APLICACION :

Entidades publlcas del orden namonal dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccion de gestién.

Tipo de usuario mterno y externo.

~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Normatlwdad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal. :
Administracion y manejo de SIIF Nacidn.

Herramientas office bdsico.
S VII. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacidon de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de ia funcidn correspondiente. 8) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.
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Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP’s y RP’s.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a la funcién.

VIIL. REO.UISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Financiera, Centadurfa, Contaduria Publica.

Titulo de Posigrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

IX. ALTERNATIVA -+

ESTUDIO

" EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria
financiera, Contaduria, Contaduria Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y siete {37} meses de experiencia
profesional relacionada

: I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision dlrecta

1I. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar herramientas técnicas y metodolégicas para realizar el control y seguimiento a las
Ordenaciones del Gasto y Autorizacién del Giro (OGAG) del FOSYGA, de acuerdo con la normatividad
legal vigente y las instrucciones del superior inmediato y las necesidades de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a los benefncnanos en el registro contable de los ingresos del SGP y FOSYGA de los giros del
Régimen Subsidiado, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Asistir a las Entidades Promotoras de Salud en el Registro Contable y Presupuestal de los recursos
del FOSYGA, de acuerdo con los protocolos disefiados para este fin.

3. Realizar control y seguimiento de los requisitos previos a {a ordenacion del gasto del FOSYGA en
Reclamaciones ECAT y Recobros de Medicamentos NO POS y Fallos de Tutela, de acuerdo con la

normatividad legal vigente.

4. Realizar andlisis y seguimiento de la informacién de los rubros presupuestales que se ejecutan a
través del aplicativo de presupuesto SIIF y se homologa en el Aplicativo SH del FOSYGA, de acuerdo

con la normatividad legal vigente,
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10.

Hacer seguimiento y control a las cuentas bancarias en la creacidn y/o actualizacién de las mismas,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. i

Asistir a los beneficiarios en el registro contable de los ingresos de los giros que realizan los Fondos
administrados porA‘Ia Direcciénde acuerdo con las normas vigentes en la materia,

Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con
Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o
Contratos, con la oportunidad ordenada por la Ley.

Preparar respuestas a oficios, derechos de peticion y demés que se relacionen con Convenios,
Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, con
la oportunidad ordenada por la Ley.

Apoyar en los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Documentos de soporte elaborados reflejan que los beneficiarios son asistidos en el registro
contable de los ingresos del SGP y FOSYGA de los giros del Régimen Subsidiado, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Documentos de soporte elaborados reflejan que las Entidades Promotoras de Salud son asistidas en
el Registro Contable y Presupuestal de los recursos del FOSYGA, de acuerdo con los protocoios
disefiados para este fin.

Requisitos previos a la ordenacién del gasto del FOSYGA en Reclamaciones ECAT y Recobros de
Medicamentos NO POS y Fallos de Tutela son controlados y revisados de acuerdo con -la
normatividad legal vigente.

Informacidn de los rubros presupuestales que se ejecutan a través del aplicativo de presupuesto SHF
y se homologa en el Aplicativo Sl de! FOSYGA, es revisada de acuerdo con la normatividad legal
vigente,

Cuentas bancarias en la creacidn y/o actualizacidn de tas mismas, revisadas y controladas de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que los beneficiarios en el registro contable de los
ingresos de los giros que realizan los Fondos administrados por ta Direccidnson asistidos de acuerdo
con las normas vigentes en la materia.

Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con Convenios,
Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacidn y otros Convenio o Contratos, son
elaboradas con la oportunidad ordenada por la Ley.

Las respuestas a oficios, derechos de peticion y demds que se relacionen con Convenios, Contratos
de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacidn y otros Convenio o Contratos, son elaboradas
con |la oportunidad ordenada por la Ley.

Los cierres presupuestaies del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, son apoyados de acuerdo

con las instrucciones del superior inmediato.
T V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pubticas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion de gestion.
Tipo de usuario interno y externo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PWN R

Normatividad legal.vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal.

Administracion y manejo de SIIF Nacion.
Herramientas office basico.
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VIl EVIDENCIAS .
Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefo de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.
Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP's y RP's.
Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO : _ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Diez (10) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria relacionada
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

) Especializacién
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
iX. ALTERNATIVA -~ - -

ESTUDIO o ‘ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracidn Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria profesional relacionada
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I. IDENTIFICACION: .
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y suministrar informacién en lo relacionado con las actividades propias de némina,
novedades de personal, planilla integrada tnica, y elaboracién de estadisticas y cuadros comparativos
que permitan coordinar y ilevar el control para ofrecer un servicio eficaz y de calidad; velar por Ia
ejecucion y control de planes y programas de capacitacion y bienestar social '

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de los trdmites relacionados con las novedades de personal, situaciones
administrativas, retiros del servicio y demds eventos que correspondan a la administracion del recurso
humano.

2. Liquidar y tramitar adecuadamente la ndmina, factores salariales y demds prestaciones v
reconocimientos del personal, asi como los descuentos a que haya lugar, de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia.
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3. Preparar el proyecto de presupuesto para los gastos de personal segun fas pautas y lineamientos del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

4. Velar por el cumpilmlento de Ias normas legales y reglamentarlas en materia de administracion de
personal,

5. Participar en el estabiecimiento de metodolog!as para implementar las politicas definidas por el
Gobierno Nacional, orientadas a la eficiente administracién del recurso humano de |a Direccién,

6. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de capacitacion y bienestar

sociat,

7. Revisar y asegurar el funcionamiento correcto en la generacion de! Formulario Unico Integrado para la
autoliquidacion y pago de aportes parafiscales al Sistema de Seguridad Social Integrai.

8. Responder por |a confiabilidad y objetividad de la informacién de la némina.

9. Realizar y mantener copias de seguridad de némina (Backup) y adelantar el andlisis e interpretacién de
informacidn consignadas en archivos planos.

10. Elaborar estudios estadisticos trimestrales y semestrales para aita Consejerfa de la Presidencia y la
Contraloria General de la Republica.

11. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

-~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participar en el establecimiento de metodologias para implementar las politicas definidas por el
Gobierno Nacional, orientadas a la eficiente administracion del recurso humano de la Direccién.

2. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de capacitacion y
bienestar social.

3. Documentos soporte refacionados con los tramites de las novedades de personal, situagiones
administrativas, retiros del servicio y demds eventos que correspondan a la administracién del recurso
humano. .

4. Documentos soporte de liquidacion y trdmite de la, factores salariales y demas prestaciones y
reconocimientos del personal, asi como los descuentos a que haya lugar, de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia y en coordinacién con las dependencias competentes,

5. Documento soporte del proyecto de presupuesto para los gastos de personal segln las pautas y
lineamientos del Ministerio de Hacienda ¥ Crédito Publico.

6. Documentos soporte del Formulario Unico Integrado para la autoliquidacion y pago de aportes
parafiscales al Sistema de Seguridad Social Integral.

7. Documentos soporte de la informacién de la némina.

8. Copias de seguridad de ndémina (Backup} y adelantar el analisis e interpretacién de informacion

© consignadas en archivos planos.

9. Documentos soporte de estudios estadisticos trlmestrales y semestrales para alta Consejeria de la

Presidencia y la Contraloria General de la Republica.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea

. ¥: RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas dei orden nacuonal dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccion de gesti6n.
Tipo de usuario interno y externo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente en materia de administracion de personal
2. Administracién y manejo de personal
3.

Herramientas office bésico.

VII. EVIDENCIAS -

Desempefio: A) Reglstro de la observacuon de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
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criterios de desempefio.
Producto: Estudios y analisis con recomendaciones,; archivos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcidn.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ..

. ESTUDIO - ' S : EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracic’m Siete (7) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica,
Psicologia, Ingeniera Industrial

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

par la Ley,
IX. ALTERNATIVA
_ ESTUDIO - . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Pdblica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
IIDENTIFICACION ..
Nivel: Profesional
Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de nivel profesional para la apoyar a la subdireccion de gestion en el control vy
Seguimiento a las Ordenaciones del Gasto y Autorizacion del Giro {OGAG) del FOSYGA, de acuerdo con
los protocolos, la normatividad legal vigente y las directrices del superior inmediato.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a los beneficiarios en el registro contable de los ingresos del SGP y FOSYGA de los giros del
Régimen Subsidiado, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Asistir a las Entidades Promotoras de Salud en el Registro Contable y Presupuestai de los recursos del
FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Realizar el control y seguimiento de los requisitos previos a la ordenacién del gasto del FOSYGA en
Reclamaciones ECAT y Recobros de Medicamentos NO POS y Fallos de Tutela, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Realizar andlisis y seguimiento de |a informacién de los rubros presupuestales que se ejecutan a través
del aplicativo de presupuesto SIIF y se homologa en el Aplicativo Sl del FOSYGA, de acuerdo con las
directrices impartidas por el superior inmediato.

Hacer seguimiento y control a las cuentas bancarias en la creacion y/o actualizacién de las mismas, de
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10.

acuerdo con los protocolos vigentes. R

Asistir a los beneficiarios en el registro contable de los ingresos de los giros que realizan los Fondos
administrados por la Direccién de acuerdo con la normatividad legal vigente. '

Preparar las respuestas a las solicitudes de los entes de vigitancia y control que se reiacionen con
Convenios, Contratos de Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o
Contratos, de acuerdo con la normatividad legal vigente,

Preparar respuestas a oficios, derechos de peticion y demds que se relacionen con Convenios, Contratos

“de Prestacidn de Servicios, Resoluciones de Asignacién y otros Convenio o Contratos, de acuerdo con la

normatividad legal vigente.

Apoyar en los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, de acuerdo con las
instrucciones dei superior inmediato.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empieo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Documentos soporte elaborados reflejan que los beneficiarios en el registro contable de los ingresos del
SGP y FOSYGA de los giros del Régimen Subsidiado, son acompafiados vy asistidos de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Documentos soporte elaborados reflejan que las Entidades Promotoras de Salud en el Registro
Contable y Presupuestal de los recursos del FOSYGA, son asistidas de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

Documentos soporte elaborados reflejan que el control y seguimiento de los requisitos previos a la
ordenacidn del gasto del FOSYGA en Reclamaciones ECAT y Recobros de Medicamentos NO POS y Fallos
de Tutela, es realizado de acuerdo con la normatividad legal vigente. -'

La informacién de los rubros presupuestales que se ejecutan a través del aplicativo de presupuesto SIiF
y se homologa en el Aplicativo Sl del FOSYGA, es revisada y analizada de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato,

Las cuentas bancarias en la creacién y/o actualizacion de las mismas, es actualizada y esta de acuerdo
con los protocolos vigentes.

Documentos de soporte elaborados reflejan que la asistencia a los beneficiarios en el registro contable
de los ingresos de fos giros se realiza de acuerdo con ta normatividad legal vigente.

Respuestas a oficios, derechos de peticion y demds que se relacionen con Convenios, Contratos de
Prestacion de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o Contratos, elaboradas de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con Convenios,
Contratos de Prestacién de Servicios, Resoluciones de Asignacion y otros Convenio o Contratos, es
elaborada de acuerdo con la normatividad legal vigente. .
Los cierres presupuestales del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, son apoyados de acuerdo con

fas instrucciones del superior inmediato.
o .~ V. RANGO 0.CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el procese de Subdireccion de gestion.
Tipo de usuario interno y externo.

_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Ealb i

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal.

Administracién y manejo de SIiF Nacién.
Herramientas office basico.

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
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criterios de desempefio.
Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP's y RP’s.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcidn.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Economia, Administracion Siete (7) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria relacionada.

Financiera, Contadurfa, Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la medalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
IX. ALTERNATIVA ‘
ESTUDIO ' EXPERIENCIA .
Titulo Profesional en Economia, Administracién Treinta y un {31) meses de experiencia
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria profesional relacionada.

Financiera, Contadurfa, Contaduria Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por |a Ley.
LIDENTIFICACION .
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i, PROPOSITO PRINCIPAL: .

Realizar actividades profesionales encaminadas a elaborar las Ordenaciones del Gasto y Autorizacion del
Giro {OGAG) relacionados con el giro del Régimen Subsidiado cofinanciacidn Sistema General de
Participacién {SGP) y mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF NACION
para cumplir con los objetivos trazados en los planes y programas vigentes.

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Realizar la revision de los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes y el regiSt_ro en el

Sistema Integral de Informacién Sli del FOSYGA las solicitudes de la cadena presupuestal {CDP, RP,
OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los recursos del Régimen Subsidiado
con recursos del Sistema General de Participacion (SGP), bajo la normatividad vigente aplicable al tema.
Realizar seguimiento de cada una de las actividades en el proceso de asignacion y ejecucién de recursos
del Régimen Subsidiado, que desarrollan cada una de las dependencias y actores involucrados,
teniendo en cuenta la normatividad vigente que se utiliza.

Realizar diagnostico y propuestas de mejoras en el procedimiento para adaptar el aplicativo de
Presupuesto Modulo Régimen Subsidiado con Sistema General de Participacién (SGP) del Sistema

1 a1 1 -

Lh ae et ] st b b ke el bt b Hoeis S ——" et &+ A i ¥ Bt & s 4 Wm{.w.@mu.n

e el




RESOLUCION NUMERO 25 de NOVIEMBRE 11 de 2011 Hoja N°. 41

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos

de la Planta de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccién Social

10,

11.

12,

13,

14.

Integrado de Informacién Financiera SIIF NACION.

Asistir a 1a Direccidn ante los diferentes actores sobre el proceso de giro del Régimen Subsidiado del
Sistema General de Participacion (SGP), bajo la normatividad vigente aplicable ai tema.

Realizar la recepcién e informacién de las novedades de Cuentas Maestras para el Giro de Régimen

Subsidiado - Sistema General de Participacion (SGP) del Sistema Integrado de Informacién Financiera

SIF NACION, bajo la normatividad vigente aplicable al tema.
Elaborar el Informe de constitucién de Reservas de Apropiacion y Contable y Cuentas por Pagar de los

‘recursos de Régimen Subsidiado del Sistema General de Participacion (SGP), bajo la normatividad

vigente aplicable al tema.

Elaborar el Informe de ejecucién presupuestales del Régimen Subsidiado en forma periddica, bajo la
normatividad vigente aplicable al tema. -

Apoyar en el proceso de Giro con cargo al Sistema General de Participacién (SGP)., para la
cofinanciacién del régimen subsidiado, de acuerdo con la certificacién de requisitos emitida por la
Direccion General de Gestidn de la Demanda.

Realizar la solicitud de las Necesidades de Programa anual de Caja PAC y reprogramacion requerida de
recursos del Sistema General de Participacién (SGP) de Inversion Aportes de la Nacion con situacidn,
bajo la normatividad vigente aplicable al tema.

Presentar los Informes que se requieran sobre pagos del Régimen Subsidiado Cofinanciacion del
Sistema General de Participacién (SGP), bajo la normatividad vigente aplicable al terna.

Preparar |a respuesta a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con el giro
del Régimen Subsidiado Cofinanciacion del Sistema General de Participacién {SGP), de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas que se relacionen con el giro del
Régimen Subsidiado Cofinanciacién de! Sistema General de Participaciéon (SGP), de acuerde con la
normatividad legal vigente,

Proponer mejoras en el procedimiento para adaptar el aplicativo de Presupuesto Modulo Régimen
Subsidiado y SIIF Nacion, bajo fa normatividad vigente aplicable af tema.

Las demids funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturateza y el area de
desemperio del empleo.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes son revisados y se realiza el registro en
el Sistema Integral de Informacion SiI del FOSYGA las solicitudes de la cadena presupuestal (CDP, RP,
OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de Presupuesto con cargo a los recursos del Régimen Subsidiado
con recursos dei Sistema General de Participacion {SGP).

Documentos de soporte elaborados reflejan que e seguimiento de cada una de las actividades en el

proceso de asignacion y ejecucion de recursos del Régimen Subsidiado, que desarroilan cada una de las_|

dependencias y actores involucrados, es realizado teniendo en cuenta la normatividad vigente que se
utitiza,

El diagndstico y las mejoras propuestas en el procedimiento para adaptar el aplicativo de Presupuesto
Modulo Régimen Subsidiado con Sistema General de Participacién (SGP) del Sistema Integrade de
Informacion Financiera SIF NACION son realizadas garantizando la calidad y oportunidad en la gestion.
El proceso de Giro con cargo al Sistema General de Participacion (SGP), para la cofinanciacién del
régimen subsidiado es apoyado y est de acuerdo con la certificacion de requisitos emitida por la
Direccion General de Gestidn de la Demanda.

Las respuestas a las solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con el giro del
Régimen Subsidiado Cofinanciacion del Sistema General de Participacidon (SGP), son elaboradas de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Cuentas Maestras para el Giro de Régimen Subsidiado - Sistema General de Participacion {SGP} de!
Sistema Integrado de Informacidon Financiera SHF NACION, se transmiten bajo fa normatividad vigente
aplicable al tema.

Informe de constitucidn de Reservas de Apropiacion y Contable y Cuentas por Pagar de los recursos de
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10,

11.

12.

13.

Régimen Subsidiado del Sistema General de Partmpac:on (SGP), elaborado bajo la normatividad vigente
aplicable al tema.

Informe de ejecucién presupuestales del Régimen Subsidiado en forma periddica, elaborado bajo la
normatividad vigente aplicable al tema.

Proceso de Giro con cargo al Sistema General de Participacion {SGP), para la cofinanciacion del régimen
subsidiado, efectuado de acuerdo con la certificacion de requisitos emitida por la Direccién General de
Gestion de la Demanda.

Necesidades de Programa anual de Caja PAC y reprogramacion requerida de recursos del Sistema
General de Participacion (SGP} de inversién Aportes de la Nacién con situacién, solicitadas bajo la
normatividad vigente aplicable al tema. :

Informes que se requieran sobre pagos del Régimen Subsidiado Cofinanciacion del Sistema General de
Participacién (SGP), presentados bajo la normatividad vigente aplicable al tema.

Respuestas a oficios, derechos de peticion y demds que se relacionen con el giro del Régimen
Subsidiado Cofinanciacién del Sistema General de Participacidon (SGP), elaboradas de acuerdo con ia
normatividad legal vigente.

Mejoras en el procedimiento para adaptar el aplicativo de Presupuesto Modulo Régimen Subsidiado y
SIIF Nacién, elaboradas bajo la normatividad vigente aplicable al tema.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién de gestién,
Tipo de usuario interno y externo,

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

W e

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal.

Administracién y manejo de SIF Nacion.
Herramientas office basico.

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefic de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP’s y RP’s.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA iR

ESTUDIO ‘ Ji0 7 CEXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Economla, Administracién Veintisiete {27) meses de experiencia
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria profesional relacionada

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
IX. ALTERNATIVA"  * - -
ESTUDIO . S EXPERIENCIA- ~~ °
Titulo Profesional en Economia, Administracién Tres {3) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracién Publica, Ingenierfa relacionada
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica.
Y

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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. LIDENTIFICACION - -
Nivel: - Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 8
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

" il. PROPOSITO PRINCIPAL *

Participar en las actividades de apoyo logistico respecto al mantenimiento, adquisiciones, reparaciones,
compras y suministros, almacenes, entre otros para mantener en buen estado los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la Direccion,

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reportar y mantener las pélizas actualizadas de seguro de bienes y funcionarios de manejo de la
Direccién y efectuar los trdmites correspondientes a la aseguradora en caso de siniestro.

2. Coordinar y actualizar el sistema de informacién de inventario de la Direccién.

3. Elaborar el plan anual de compras de la Direccién y realizar las respectivas modificaciones a que haya
lugar.

4. Realizar la conciliacién de cuentas mensualmente de acuerdo con el movimiento de ingresos y egresos
registrados de bienes y presentar los informes mensuales al encargado de contabilidad de |a Direccién

5. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos administrativos v demas
documentos elaborados y/o proyectados por la Direccidn.

6. Velar y responder por el cumplimento de los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, cafeteria,
copiado, vigilancia, telefonia, radio — comunicaciones y los demas recursos fisicos que demande fa
Direccién para su funcionamiento.

7. Las demads funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Documentos soporte de pdlizas actualizadas de seguro de bienes y funcionarios de manejo de la
Direccidn y efectuar los tramites correspondientes a la aseguradora en caso de siniestro.

2. Documentos soporte del sistema de informacion de inventario de Ia Direccién.

3. Documentos soporte del plan anual de compras de la Direccidn y realizar las respectivas modificaciones
a que haya lugar.

4. Documentos soporte de la conciliacion de cuentas mensualmente de acuerdo con el movimiento de
ingresos y egresos registrados de bienes y documentos soporte de los informes mensuales al
encargado de contabilidad de la Direccién.

5. Documentos soportes donde se registre el cumplimento de los servicios de transporte, mantenimiento,
aseo, cafeteria, copiado, vigilancia, telefonia, radio — comunicaciones y los demés recursos fisicos que
demande la Direccién para su funcionamiento.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
parametros establecidos en el proceso de Subdireccién de gestion.
Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal vigente Entidades Publicas.
2. Sistemas de Almacenamiento.
3. Herramientas office basico.

VII. EVIDENCIAS

Desempefo: A) Registro de la observacwn de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y analisis con recomendaciones, archivos, CDP’s y RP's.

Conocimiento; Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcion.

VI, REQUIS!TOS DE ESTUDEO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO N _ L EXPERIENC|A
Titulo Profesional en Economia, Administracién Vemtlun {21) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria relacionada

Financiera, Contadurfa, Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

X, ALTERNATIVA

ESTUDIO R ._ o EXPERIENCIA

Financiera, Contaduria, Contaduria Pdblica. ¥

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracién Publica, Ingenieria

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Dornde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL: -

Desarroliar labores profesionales para apoyar y realizar la revisién de los documentos que soportan las
etapas Precontractuales y Post Contractuales de los Contratos, Convenios, con recursos de los Fondos,
de acuerdo con la normatividad existente.

(Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las Certificaciones de pago de los Convenios - Contratos de Prestacion de Servicio y demas
contratos con recursos de los Fondos, segln las instrucciones del superior inmediato.
2. Revisar las Minutas de contratacién segun los Pliegos de Condiciones y/o términos de referencia, de
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acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. Revisar las Actas de Liquidacién de los Contratos, Convenigs y demas modalidades de contratacion, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. '

4. Preparar |a respuesta a las solicitudes de los entes de vigilancia y control gue se relacionen con las
etapas de la contratacién publica, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5. Preparar respuestas a oficios, derechos de peticién y demas que se relacionen con las etapas de
contratacion piiblica, de acuerdo con los procesos de contratacién vigentes.

6. Apoyar en los cierres presupuestales de los Fondos, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato. ' .

7. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del empieo. :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

1. las Certificaciones de pago de los Convenios - Contratos de Prestacién de Servicio y demas contratos
con recursos de los Fondos, son elaboradas segdn las instrucciones de! superior inmediato.

2. las Minutas de contratacion segin los Pliegos de Condiciones y/o términos de referencia, son
elaboradas y revisadas de acuerdo con la normatividad legal vigente.

3. las Actas de Liquidacién de los Contratos, Convenios y demds modalidades de contratacion, son
elaboradas de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Las respuestas a fas solicitudes de los entes de vigilancia y control que se relacionen con las etapas de la
contratacion puiblica, son elaboradas de acuerdo con la normatividad legai vigente.

5. Las respuestas a oficios, derechos de peticién y demds que se relacionen con las etapas de contratacion
publica, son etaboradas de acuerdo con los procesos de contratacién vigentes,

6. Los cierres presupuestales de los Fondos, son apoyados y efectuado de acuerdo con las instrucciones

del superior inmediato,

- -V.RANGO O CAMPOQ DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional,
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccion de gestién.

Tipo de usuario interno y externo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PoWNe

Normatividad legal vigente en materia Presupuestal.
Cadena Presupuestal.

Administracién y manejo de SIIF Nacion.
Herramientas office basico.

VIl EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Estudios y andlisis con recomendaciones, archivos, CDP’s yRP’s.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales gue
correspondan a la funcién.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TESTUDIO . S EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economfa, Administracién Quince (15) meses de experiencia profesional
de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria relacionada

Financiera, Contaduria, Contaduria Publica,
Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

" EXPERIENCIA

ESTUDIO’
Titulo Profesional en Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, ingenieria
Financiera, Contaduria, Contaduria Publica,
Derecho. Y
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

I \DENTIFICACION .~ .

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado; 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien eJerza la supervision mmedlata

"IN, PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar acciones propias del reglstro de informacién, tramites, gestion documental soporte técnico, y
presentacién de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la Dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de desempefio.

t1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - -

Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
reguerimientos que se le hagan.

Adelantar los tramites y asuntos propios del érea de desempefio, para contribuir en la atencidn,
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

Desarroliar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo adecuado de
los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales
vigentes.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacion de los
resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos planes, programas
y proyectos, del drea de desempeifio.

Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de |a Dependencia, de conformidad
con las instrucciones gue imparta el jefe inmediato.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIQS DE DESEMPENG) -~ - - ?

La informacién previamente recolectada y depurada, registrada en los instrumentos establecidos,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia, se ajusta a los requerimientos
que se le hicieran. .

Los tramites y asuntos propios de! area de desempefio, adelantados, contribuyen a la atencién,
solucién y respuesta oportuna de los requerimientos que le fueron asignados.

Las actividades propias de la gestién documental, desarrollada y necesaria para el manejo adecuado
de los documentos de la Dependencia, guardan concordancia con los procedimientos y normas
legales vigentes.
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4. Los cuadros, informes, estadisticas y datos, elaborados e interpretados, permiten la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos tendientes a la ejecucién de los diversos planes,
programas y proyectos, del drea de desempefio.

5. Las actividades de soporte técnico y administrativo, programado, llevado a cabo y necesario para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de ia Dependencia, son conformes
con 1as instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Conocimiento bas:co en herramlentas ofimaticas.
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestién Documental. '
Normas legales aplicables.
Elementos basicos de estadistica.

AR

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismos de Control.
Entidades del Estado.

. EVIDENCIAS

De producto: Bases de datos contentivas de Ia informacion requerlda registro de trdmites adelantados,

registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,

estadisticas y registro de datos.
De desempefio: Actitud de cooperacion, interaccion adecuada con los demas, seguimiento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar el conocimiento de 4 y 5,

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - C EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnolégica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o
labaral.
Aprobacion de tres (3} afios de educacidn Quince {15) meses de experiencia relacionada o
superior laboral
' ' » Co X ALTERNATIVAL1 =~ o
ESTUDIO R EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y terminacién y aprobacién Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
de estudios de formacion tecnolégica. laboral.
- XL ALTERNATIVA 2
ESTUDIO e L EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2} afhos Vemtnsnete (27) meses de experiencia relacionada o
de Educacion Superior afin con las funciones del laboral,
area de desempefio
o XIIl ALTERNATIVA 3 N
ESTUDIO . EXPERIENCIA
Tituio de bachiller y aprobacion de un (1) afio de Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Educacion Superior afin con las funciones del refacionada o laboral.
drea de desempefio
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i. IDENTIFICACION - -
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien eJerza la supervision dlrecta

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y logisticas requeridas a fin de contribuir en el cumplimiento de los
objetivos y la misién de la Direccion bajo la narmatividad que aplique a cada tema.

|11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar Ia atencién telefdénica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y Entidades que
requieran informacidn, facilitando la ejecucién de sus trémites y de acuerdo a las directrices establecidas
en el area.

Apoyar la elaboracién de oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el area
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la Direccion y bajo la
normatividad que aplique a cada tema.

Apovyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a nivel interno y externo de la Direccidn
para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por el drea.

4. Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de los

elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

5. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por e! despacho, controlando, archivando
y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes que se presenten con
respecto a su ubicacion y procedencia.

6. Realizar las demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

; naturaleza del empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad del drea.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO}

1.

Registro de fas llamadas telefénicas diligenciado y presentado oportunamente al drea para su

pertinente contestacién.

2. Documentos de respuesta en general proyectados para informar oportunamente a las necesidades
que los funcionarios o Entidades citan en sus peticiones.

3. Informes del jefe y demas funcionarios son elaborados con base en expedientes recibidos, resueltos
y los que se encuentran en estudio.

4. Documentos y memorandos solicitados por el drea son elaborados bajo las directrices y normas
establecidas.

5. Actas de jornadas y reuniones son registradas en base de datos llevando el control necesario para su
consulta y posterior analisis. ‘

6. Soportes de las actividades logisticas realizadas en el érea elaborados y presentados a la dlreccnon
para su validacion y archivo final.

7. Soporte del pedido de papeleria es elaborado y realizado bajo los procesos establecidos, para el
abastecimiento oportuno det area.

8. Registros de papeleria recibida, organizados y presentados al drea como soporte y control de los
insumos necesarios en el desarrollo de las funciones.

9. Tramites documentales que cursan son asistidos personal y telefénicamente para dar cuenta del
estado en que se encuentra.

10. Documentacién archivada y organizada de acuerdo a las normas nacionales.

11. Radicaciones en trdmite registradas oportunamente para la emisién de conceptos de acuerdo a la
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normatividad.

11. Archivo elaborado y organizado de acuerdo a temas de competencia de cada direccion para su
correcto tramite.

_.V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externaos.
Organismos de Control

Entidades del Estado. |

Tipo de usuario interno y externo.

' - . VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Informatica basica.
Atencidn al publico.

BoWoN e

Manejo de equipos de oficina.
: ' “ VI EVIDENCIAS -

De producto: Bases de datos contentivas de la informacién requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacién, interaccion adecuada con los demas, seguimiento de
instrucciones.

De conocimiento: Prueba escrita para evaluar los conocimientos.

VI REQU|SITOS-:DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIO - , . ) EXPERIENCIA .
Aprobacién de un afio de educacion superior. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.
w K 771X ALTERNATIVA 1 i
ESTUDIO . - EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada
olaboral.
TR XCALTERNATIVAZ Lo
: ESTUDIO . o EXPERIENCIA
Diplorma de bachiller y curso especifico de Dieciocho (18} meses de experiencia relacionada o
minimo sesenta {60) horas de duracién laboral.
, -~ LIDENTIFICACION'
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: ' 18
iNo. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccion Técnica
Cargo del jefe Inmediato: Director Técnico

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los estudios y andlisis de informacion requeridos para el funcionamiento, administracién Vi
mejoramiento continuo de los procesos que en el tema de administracién y manejo de recursos de los

fondos que administra la Direccién, de acuerdo con ta normatividad legal vigente.
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iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, controlar y dirigir 10s procesos operativos de los Fondos y cuentas a cargo de la Direccidn de
Administracién de Fondos, en los términos definidos en las normas vigentes.

2. Analizar y estudiar la gestion de los fondos, sus cuentas y subcuentas y proponer las recomendaciones y
ajustes a que haya lugar.

3. Desarrollar los instrumentos y mecanismos de supervisién que se requieran para la administracion de
los recursos de los Fondos.

4. Preparar la informacidn relacionada con la ejecucion de los recursos administrados por la Direccién de
Administracion de Fondos.

5. Preparar los documentos técnicos necesarios para los procesos de contratacién de los encargos
fiduciarios, fiducia publica o de los demas mecanismos financieros de administracion de los recurses a
cargo de la Direccién de Administracion de Fondos.

6. Coordinar con las demdas dependencias del Ministerio la definicidn de aspectos técnicos relacionados
con la administracién de los recursos a cargo de la Direccién de Administracién de Fondos.

7. Proponer y orientar el disefio y desarrolio de tecnologias de informacién para la administracion de los
recursos a cargo de la Direccion de Administracion de Fondos.

8. Coordinar con las demas dependencias del Ministerio la elaboracion de estudios previos, el
seguimiento, supervisién e interventoria de los aspectos técnicos de los procesos contractuales
relacionados con la administracion de los recursos a cargo de la Direccién de Administracién de Fondos.

9. Elaborar los manuales operativos de los procesos de los Fondos administrados por la Direccidn de
Administracién de Fondos y mantenerlos actualizados.

10. Preparar, para consideracién de la Direccién de Administracion de Fondos, las instrucciones técnicas
necesarias para la operacion de los Fondos y realizar el monitoreo de su ejecucion.

11. Efectuar el seguimiento técnico a los requerimientos de mejoramiento internos, de los organismos de
control y los que se les exija a los administradores de los recursos de los Fondos.

12. Articular los procesos para la produccion, uso y almacenamiento de la informacién necesaria para la
operacién de los recursos administrados por la Direccién de Administracién de Fondos con ios sistemas

. deinformacién del Sector Administrativo de Salud y Proteccién Social.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Andlisis y estudios de la gestion de los fondos, sus cuentas y subcuentas realizados, asi como propuestas
y coordinacién de la implementacién de estrategias para mejorar los procesos de los Fondos
administrados y de la Direccion.

2. Recomendaciones y ajustes a que haya lugar, propuestos a fin de racionalizar los procedimientos y los
recursos que se ejecutan a través de los Fondos, bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

3. Instrumentos y mecanismos de supervisién gue se requieran para la administracion de los recursos de
los Fondos desarrollados bajo la normatividad vigente que apligue al tema.

4. Informacién pertinente, relacionada con los criterids de utilizacion de los recursos de los Fondos
administrados por la Direccién suministrada a las autoridades bajo la normatividad vigente que aplique
al tema.

5. Documentos técnicos necesarios para los procesos de contratacion de los encargos fiduciarios, fiducia
piblica o de los demds mecanismos financieros de administracion de los recursos de los Fondos,
preparados bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

6. Contratos celebrados para la interventoria y para ia administracién de los recursos gue se mane;an a
través de los Fondos, controlados en los aspectos técnicos relacionados y bajo ta normatividad vigente
que aplique al tema.

7. Documentos de soporte elaborados reflejan que la preparacién, para consideracion de la Direccidn, las
instrucciones técnicas necesarias para la operacion de los Fondos y la realizacion del monitoreo de su
ejecucion se efectlia bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

8. Requerimientos de mejoramiento internos, de los organismos de control y los que se les exija a los
administradores de los recursos de los Fondos, controlados bajo la normatividad vigente que aplique al
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tema.

9. Manuales operativos de los procesos de los Fondos administrados por la Direccién elaborados y
actualizados bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

10. Procesos operativos de los Fondos adscritos a la Direccién controlados con calidad y oportunidad en los

términos definidos en las normas vigentes,

11. Archivos de los Fondos administrados por la Direccién, tanto histéricos como los que se generen con su

operacidn, custodiados bajo la normatividad vigente que aplique al tema.
12. Bases de datos relacionadas con la operacién de los Fondos administrados por la Direccién, gestionadas
bajo la normatividad vigente que aplique al tema. :

13. Documentos de soporte elaborados reflejan que se ejerce el seguimiento y control de la ejecucidn vy las

interventorias que le correspondan, bajo la normatividad vigente gue aplique al tema.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGSSS.
Andlisis y elaboracion de protocolos y politicas.
Administracion fiduciaria.

Herramientas office basico,

pwon e

VIl EVIDENCIAS

Desempeiio: A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de !a observacién del cumplimiento de fos
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de analisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién,

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ~ " EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Pablica, Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenierfa Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidn

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley,
. IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO - ‘ o EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracion Ochenta (80} meses de experiencia profesional
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.




RESOLUCION NUMERO 25 de NOVIEMBRE 11 de 2011 Hoja N°. 52
Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales para los empleos
de la Planta de la Direccidn de Administracion de Fondos de la Proteccion Social

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: P

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien eJerza la superwsmn directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar labores profeswnales para la direccién técnica en e} seguimiento, andlisis y consohdacmn de

la informacién presupuestal de las subcuentas del FOSYGA, respaldando el desarrollo de las actividades

que sobre este tema tiene a su cargo el grupo en mencion, asi como en la preparacidn de conceptos y

respuestas que sobre el particular formulen actores externos e internos del Sistema General de

Seguridad Social en Salud, bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

fIi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Elaborar la reglamentacion de leyes, recaudo, flujo y utilizacién de recursos para el FOSYGA y demas
fondos administrados por |a Direccién de acuerdo con fas instrucciones del superior inmediato.

2. Definir los criterios técnicos para la asignacién y distribucion de los recursos del FOSYGA y de los demas
fondos administrados por la Direccién de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Realizar la elaboraci6n y fijacién de instrucciones o comunicados hacia dreas de la Direccion sobre
asignacion y distribucién de recursos y subsidios de! FOSYGA y de los demas fondos administrados por
la direccién de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4, Tramitar ante el DNP y el Ministerio de Hacienda lo pertinente para realizar la gestion de los recursos de
la nacion, de acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior inmediato.

5. Elaborar los estudios previos, prepliegos y pliegos de condiciones para la administracion fiduciaria y

firma interventora y auditora de los recursos del FOSYGA y de los demas fondos administrados por la

direccién de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Realizar el seguimiento a los contratos de administracién fiduciaria de los recursos del FOSYGA vy los
demas fondos administrados por la Direccién de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Realizar el seguimiento a los contratos de interventoria y auditoria de los recursos del FOSYGA y los
demas fondos administrados por la Direccién de acuerdo con 1as instrucciones del superior inmediato.

8. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas gue envien los entes de
control y vigilancia o demds actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrolle de sus funciones,
con |a oportunidad requerida y bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La reglamentacién en relacion con leyes, recaudo, flujo y utilizacion de recursos para el FOSYGA Y los
fondos administrados por la Direccién es elaborada de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

2. Los criterios técnicos para la asignacién y distribucion de los recursos del FOSYGA y de los demds fondos
administrados por la Direccién son disefiados de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Las instrucciones o comunicados hacia dreas de la Direccién sobre asignacion y distribucién de recursos
y subsidios del FOSYGA y de los demés fondos administrados por la Direccion son elaboradas vy
comunicadas de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Documentos soporte elaborados reflejando que la gestion de los recursos de la nacion ante el DNP y el
Ministerio de Hacienda se ha realizado de acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior
inmediato.

5. Los estudios previos, pre-pliegos y pliegos de condiciones para la administracién fiduciaria y firma
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interventora y auditora de los recursos del FOSYGA y de los demds fondos administrados por Ia
Direccion son elaborados de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. El seguimiento a los contratos de administracién fiduciaria de los recursos del FOSYGA y los demis
fondos se realiza de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Documentos soporte elaborados reflejando que el seguimiento a los contratos de interventoria ¥
auditoria de los recursos del FOSYGA y los demas fondos se realiza de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

8. Las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los entes de control y

vigilancia o demds actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, son

elaboradas con Ia oportunidad requerida y bajo la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas del orden nacional, dependencia misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccidn técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGSSS.

Anélisis y elaboracién de protocolos y politicas.
Administracidn fiduciaria.

Herramientas office bésico.

el

VII. EVIDENCIAS

Desempeno A) Reglstro de Ia observacmn de las competenmas comportamentales apllcadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desemperio, )
Producto: Documentos de analisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales gue
correspondan a la funcion.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO N ' EXPERIENCIA _
Titule Profesional en Economia, Administracion Treinta y siete {37) meses de experiencia
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria profesional relacionada

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

' . e IX. ALTERNATIVA : 7 -

_ _ESTUDIO . © . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracidén Sesenta y un (61) meses de experiencia
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional

Dencminacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 3

Dependencia: Ponde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato. Quien ejerzala superwsmn directa

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los conceptos y Ias instrucciones que se requieran al Administrador Fldumano de los recursos
del FOSYGA o de los demis fondos administrados por la Direccion a las EPS o EOC, relacionadas con los
procesos integrales de compensacién de la Subcuenta de Compensacién del FOSYGA y de los demas
fondos, de acuerdo con la normatividad legal existente y en concordancia con las instrucciones del
superior inmediato.

{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la elaboracion de la reglamentacion, protocolos, o instrucciones que sean necesarias para
realizar el proceso integral de compensacién y revision de los informes de auditoria al FOSYGA o a los
demas fondos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Realizar la elaboracién de la reglamentacidn, protocolos, o instrucciones que sean necesarias para
realizar el proceso integral de compensacion y revision de los informes de auditoria e interventoria al
contrato de administracién fiduciaria de los recursos del FOSYGA y de los demds fondos en lo
relacionado con ta Subcuenta de Compensacidn, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Participar en la elaboracién de l1a reglamentacion de leyes, recaudo, flujo y utilizacion de recursos para
el FOSYGA y/o los demés fondos administrados por la Direccién de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Contribuir en la definicién de los criterios técnicos para la asignacion y distribucion de los recursos del
FOSYGA y/o los demas fondos administrados por la Direccion de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Construir estudios previos, pre-pliegos y pliegos de condiciones para la administracion fiduciaria y firma
interventora y auditora de los recursos del FOSYGA y de los demds fondos administrados por la
Direcciénde acuerdo con la normatividad lega! vigente.

Realizar las funciones de supervisién o interventoria a los contratos de administracién fiduciaria y de
interventoria y auditoria de los recursos del FOSYGA y los demas fondos de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas consultas que envien los entes de
control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones,
con la oportunidad requerida.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERQ)

La reglamentacién en relacién con leyes, recaudo, flujo y utilizacién de recursos para el FOSYGA Y los
fondos administrados por la Direccién es elaborada de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Los criterios técnicos para la asignacién y distribucién de los recursos del FOSYGA y de los demas fondos
administrados por la Direccién son disefiados de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
Las instrucciones o comunicados hacia areas de la Direccidn sobre asignacion y distribucion de recursos
y subsidios del FOSYGA y de los demas fondos administrados por la Direccion son elaboradas y
comunicadas de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Documentos de soporte elaborados reflejan que la gestién de los recursos de la nacién ante el DNP y el
Ministerio de Hacienda se ha realizado de acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior
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inmediato.

Los estudios previos, pre-pliegos y pliegos de condiciones para la administracion fiduciaria y firma
interventora y auditora de los recursos del FOSYGA y de los demas fondos administrados por la
Direcci6n son elaborados de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el seguimiento a los contratos de administracion
fiduciaria de los recursos del FOSYGA y los demas fondos se realizan de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el seguimiento a los contratos de interventoria y
auditoria de los recursos del FOSYGA y los demds fondos se realiza de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Las respuestas a oficios, derechos de peticién y demds consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, son
elaboradas con la-oportunidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccién técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W

Normatividad en SGSSS.

Analisis y elaboracién de protocolos y politicas.
Administracidn fiduciaria.

Herramientas office basico.

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales aplicadas en el
desempefio’ de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de anadlisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a la funcion.,

“VNI. REQUISITOS. DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Quimica Farmaceuta, Contaduria
Publica

Titulo de Postgrado en
Especializacion.

Tarjeta Profesional en Ios casos reglamentados
por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

la modalidad de

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Econom|a Admlnlstracmn
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria

de sistemas, Derecho, Ingenierfa Industrial,
Medicina, Quimica Farmaceuta, Contaduria
Pablica

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Clncuenta y “ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios de andlisis y gestién del Fondo de Solidaridad y Garantia —~ FOSYGA- y/o los fondos
administrados por la Direccién, con el fin de asignar y distribuir los recursos financieros conforme al Plan
Nacional de Desarrollo y la politica del Gobierno Nacional.

1Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

-+ == 1 Definir los escenarios de sostenibilidad del sistema general de seguridad social en salud, de acuerdo con
las metas macroecondmicas y los indicadores del sistema.

2. Contribuir con la elaboracién de la reglamentacion de leyes recaudo, flujo y utilizacién de recursos de
los fondos administrados por la Direccién y FOSYGA de acuerdo con las indicaciones del superior
inmediato.

3. Contribuir con |a definicion de criterios técnicos para asignacion y distribucion de recursos de los fondos
administrados por la Direccién de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Contribuir con la definicion de criterios de asignacién y distribucion de recursos y de subsidios de los
fondos de acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

5. Realizar los tramites ante DNP y Ministerio de Hacienda gestionando los de recursos de la nacién que se
requieran para el funcionamiento adecuado de los fondos, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

6. Realizar las labores de interventoria y/o supervision de los contratos de administracién de recursos de

los fondos administrados por Ia Direccion y/o FOSYGA, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Realizar las labores de interventoria y/o supervisidn a los contratos de interventoria y auditoria de los
fondos administrados por la Direccién y/o FOSYGA de acuerdo con la normatividad legal vigente.

8. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los entes de
contro! y vigilancia 0 demas actores del SGS5S y que se relacionen con el desarrolio de sus funciones,
con la oportunidad requerida.

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe iInmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los escenarios de sostenibilidad del sistema general de seguridad social en salud, son definidos vy
desarrollados de acuerdo con las metas macroeconémicas y los indicadores del sistema.

2. Reglamentacion de leyes, recaudo, flujo y utilizacién de recursos de los fondos administrados por la
Direcciény FOSYGA se elabora de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

3. Criterios técnicos para asignacién y distribucién de recursos de los fondos admlmstrados por la
Direccionse definen de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Criterios de asignacién y distribucién de recursos y de subsidios de los fondos se definen de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

5. Documentos de soporte elaborados reflejan que los trdmites ante DNP y Ministerio de Hacienda para
gestionar los recursos de la nacidn que se requieran para el funcionamiento adecuado de los fondos, se
realiza de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Documentos de soporte elaborados reflejan que las labores de interventoria y/o supervisidn de los
contratos de administracién de recursos de los fondos administrados por la Direccién y/o FOSYGA, se
desarrollan de acuerdo con la normatividad legal vigente.
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7. Documentos de soporte elaborados reflejan que las labores de interventoria y/o supervisién a los
contratos de interventoria y auditoria de los fondos administrades por la Direccidn y/o FOSYGA se lleva
a cabo de acuerdo con la normatividad legal vigente. ‘

8. Las respuestas a oficios, derechos de peticién y demds consultas que envien los entes de control y

vigilancia o demds actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, son

elaboradas con la oportunidad requerida.
- ‘ __ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccién técnica.
Tipo de usuario interno y externo. '

__ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGSSS.
Analisis y elaboracién de protocolos y politicas.
Administracién fiduciaria.

Herramientas office bdsico.

PwN e

- VH.EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de analisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcion.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA L
ESTUDIO - e 1 EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Treinta y un (31) meses de experiencia
Publica, Administracién de Empresas, Ingenierfa profesional relacionada

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

"~ ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por ia Ley.
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I IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I, PROPOSITO PRINCIPAL ¥

Desarrollar actividades sobre la consolidacion y verificacién de la informacién suministrada por el

Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA, con el propdsito de elaborar los actos

administrativos para el cobro por via judicial de las reclamaciones reconocidas y pagadas por el FOSYGA

y los actos administrativos que resuelvan los recursos de la via gubernativa interpuestos contra los

mismos, bajo la normatividad vigente que aplique a los temnas.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar para la Direccién una herramienta que permita estandarizar las causales de glosa que se
deben aplicar en el proceso de auditoria integral a los recobros y reclamaciones a través del FOSYGA o
quien haga sus veces, bajo la normatividad vigente.

2. Responder las formulaciones que le realicen a la Direccién las EPS, EQC, el encargo fiduciario y la firma
interventora-auditora del FOSYGA y/o de los fondos administrados por la Direccion, respecto de los
conceptos y procedimientos relacionados con 1a auditoria médica a los de las solicitudes de recobros y
reclamaciones, bajo la normatividad vigente.

3. Revisar informes presentados por la auditorfa e interventoria del FOSYGA y/o de los fondos
administrados por la Direccién al Contrato de Administracion Fiduciaria de los recursos, en [0
relacionado con los pre - cierres y cierres de ios paquetes conformados con las solicitudes de recobros
presentados por las EPS y EOC y reclamaciones realizadas ante el FOSYGA, bajo la normatividad vigente.

4. Realizar analisis y seguimiento a los conceptos emitidos por la comisidn de regulacion en salud CRES a la
Direccion que hagas sus veces, en cuanto a los manuales vigentes de medicamentos y de actividades,
intervenciones y procedimientos de Sistema General de Seguridad Social en Salud, a fin de verificar su
cumplimiento en el proceso de auditoria a los recobros.

5. Revisar las glosas aplicadas en el proceso de auditoria integral a recobros y reclamaciones de acuerdo
con los protocolos establecidos, bajo la normatividad vigente.

6. Desarrollar actividades encaminadas en la generacién de conceptos, instrucciones y procedimientos
aplicables a la auditoria médica aplicable a los recobros y reclamaciones, bajo la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE. DESEMPENQ). - -

1. ia herramienta que permite estandarizar las causales de glosa que se aplican en el proceso de auditoria
integral a los recobros y reclamaciones a través del FOSYGA esta disefiada de acuerdo con las
necesidades de la Direccién y bajo la normatividad vigente.

2. Los documentos de soporte elaborados reflejan que las formulaciones que realizan a la Direccion las
EPS, £OC, el encargo fiduciario y la firma interventora-auditora del FOSYGA y/o de los fondos
administrados por la Direccién respecto de los conceptos y procedimientos relacionados con la
auditoria médica son contestadas oportunamente y bajo la normatividad vigente,

3. Informes presentados por la auditoria e interventoria del FOSYGA y/o de las fondos administradas por

la Direccién al Contrato de Administracion Fiduciaria de los recursos, en lo relacionado con los pre-

cierres y cierres de los paguetes conformados con las solicitudes de recobros presentados por las EPS y

EOC y reclamaciones realizadas ante el FOSYGA son revisados bajo la normatividad vigente.

Conceptos emitidos por la comisién de regulacion en salud CRES a la Direccion que hagas sus veces, en
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cuanto a los manuales vigentes de medicamentos y de actividades, intervenciones y procedimientos de
Sistema General de Seguridad Social en Salud, es analizado y actualizado a fin de verificar su

cumplimiento en el proceso de auditoria a los recobros.

5. tas glosas aplicadas en el proceso de auditoria integral a recobros y reclamaciones son revisadas de

acuerdo con los protocotos establecidos.

6. Conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditorfa médica aplicable a los recobros y

reclamaciones son generados bajo 1a normatividad vigente aplicable af tema.

_._V:RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pablicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGSSS.
Analisis y elaboracion de protocolos y politicas.
Administracién fiduciaria.

Herramientas office basico.

Bwne

VI, EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de andlisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdasicos esenciales que

correspondan a la funcién.
: _VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracién Veinticinco (25} meses de experiencia profesional
Publica, Administracion de Empresas, Ingenierfa relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Pablica

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IXi ALTERNATIVA S
ESTUDIO e EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
Pdblica, Administracion de Empresas, Ingenierfa profesional relacionada.

de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.




RESOLUCION NUMERO 25 de NOVIEMBRE 11 de 2011 Hoja N°. 60
, Por el cual se establece el Manual Espacifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la Planta de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccidn Social

. IDENTIFICACION -
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: i7
No. de cargos: 1
Dependencia: . Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las herramientas tecnoldgicas necesarias para fortalecer la gestién de Ja Direccidn analizando

la informacién existente y asegurando una toma de decisiones gerencial de acuerdo con las instrucciones

del superior inmediato y las necesidades de la Direccién,

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - . .

1. Analizar el conjunto de sistemas, relaciones y dindmica existentes entre los diferentes sistemas de
informacién en los que reposanlas reglas y la informacién del negocio, bajo los lineamientos
establecidos por la Direccidn y la ley.

2. \dentificar los ejes estratégicos requeridos para la toma de decisiones de nivel gerencial para realizar un
inventario de recursos, requerimientos, riesgos, contingencias y beneficios, de acuerdo con las
necesidades de la Direccién.

3. I|dentificar los requerimientos asociados a la estructura del conjunto de informes que configuren un
Sistema de Soporte a la Decision {DSS} y un Sistemas de Informacion Ejecutiva (EIS), bajo la
normatividad vigente.

4. Identificar los niveles de prioridad de la informacion basados en la frecuencia de requerimiento y medir
los tiempos de respuesta en la obtencidn de la misma. C

5. Proponer los mecanismos que permitan mejorar los tiempos de respuesta en la generacién de
informacidn de acuerdo a lo identificado.

6. Analizar los procesos y mecanismos existentes asociados con el control, consistencia y calidad de la
informacién, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Proponer las mejoras en todos los pasos del proceso en términos de la confiabilidad, veracidad y
oportunidad de la informacién generada de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. €fectuar un andlisis respecto de la estructura y el contenido de la informacién arrojada en la base de
datos de recobros por medicamento, servicios médicos y prestacién de salud no POS autorizados por
CTC o por fallos de tutela, bajo la normatividad vigente.

9, Verificar la informacion contenida en cada cierre de paquetes de recobros por medicamento, servicios
médicos y prestaciones de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de tutela, de acuerdo con los
protocolos vigentes.

10. Efectuar el analisis estadistico de las prestaciones de salud recobradas y tramitadas por cada Direccion,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Participar en las reuniones de los grupos funcionales de seguimiento al Sistema integrado de
Informacion del FOSYGA y/o de los fondos administrados por la Direccién de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

12. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefo del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El conjunto de sistemas, relaciones y dindmica existentes entre los diferentes sistemas de
informacién en los que reposan las reglas y la informacién del negocio son disefiadas y administradas
de acuerdo con las necesidades de la Direccion. _

2. Los ejes estratégicos para la toma de decisiones de nivel gerencial son elaborados y garantizan un
inventaria de recursos, requerimientos, riesgos, contingencias y beneficios, de acuerdo con las
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10.

11.

necesidades de la Direccidén.

Los requerimientos asociados a la estructura del conjunto de informes que configuren un Sistema de
Soporte a la Decisién (DSS) y un Sistemas de Informacién Ejecutiva son consistentes con las necesidades
de la Direccion.(EIS)

Documentos de soporte elaborados reflejan que los niveles de prioridad de la informacién se basan en
la frecuencia de requerimiento y se miden fos tiempos de respuesta en la obtencidn de la misma, bajo la
normatividad vigente.

‘Los mecanismos propuestos permiten mejorar los tiempos de respuesta en la generacién de

informacién de acuerdo a lo identificado.

Los procesos y mecanismos existentes asociados con el control, consistencia y calidad de la
informacidn, son analizados de acuerdo.con las instrucciones del superior inmediato.,

Las mejoras en todos los pasos del proceso en términos son propuestas y garantizan la confiabilidad,
veracidad y oportunidad de la informacién generada de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato,

La estructura y el contenido de la informacién arrojada en la base de datos de recobros por
medicamento, servicios médicos y prestacion de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de tutela
se analiza de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

La informacién contenida en cada cierre de paquetes de recobros por medicamento, servicios médicos
y prestaciones de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de tutela, es revisada de acuerdo con
los protocolos vigentes.

El andiisis estadistico de las prestaciores de salud recobradas y tramitadas por cada Direccidn, es
elaboradoe de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que las reuniones de los grupos funcionales de seguimiento
al Sistema Integrado de Informacién del FOSYGA y/o de los fondos administrados por la Direccién son
apoyadas de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

. - V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pubticas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O oa W e

Normatividad en SGSSS.

Andlisis y elaboracion de protocolos y politicas.
Administracion fiduciaria.

Normatividad en administracién de fondos especiales.

Herramientas office bésico.
' o VI EVIDENCIAS -

Desempeiio: A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio,

Producto: Documentos de andlisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales gue

correspondan a la funcion.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

, -ESTUDIO _ _ EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Economia, Administracion Veintidds (22} meses de experiencia profesional
Piblica, Administracion de Empresas, Ingenieria relacionada.

de

Medicina, Contaduria Ptblica

sistemas, Derecho, Ingenierfa Industrial,
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley,
. : IX. ALTERNATIVA o s
~ ESTUDIO o " EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Pablica, Administracién de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.
de sistemas, Derecho, Ingenieria Industrial,
Medicina, Contaduria Publica
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1l PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar labores profesionales encaminadas a la consolidacion y verificacién de la informacién

suministrada por el Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA, can el propésito de elaborar

los actos administrativos para el cobro por via judicial y los actos administrativos que resuelvan los
recursos de la via gubernativa interpuestos contra los mismos.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos de reglamentacién de la subcuenta ECAT, de acuerdo
con los lineamientos del superior inmediato y la normatividad vigente.

2. Elaborar estudios previos y pliegos de condiciones para desarrollar los procesos de contratacion de la
administracion fiduciaria y 1a firma interventora y auditora de los recursos del FOSYGA, de acuerdo con
los lineamientos del superior inmediato.

3. Realizar la consolidacién y verificacién de la informacién suministrada por el Administrador Fiduciario
de los recursos del FOSYGA y elaboracién los informes pertinentes alertando las inconsistencias, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. .

4 Desarrollar labores encaminadas a la elaboracién de los actos administrativos para el cobro por via
judicial de las reclamaciones reconocidas y pagadas por el FOSYGA a través de la Subcuenta ECAT por
concepto de accidentes de trénsito, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Realizar los tramites correspondientes encaminados a expedir y ejecutar los temas relacionados con los
pagos interpuestos por la via gubernativa, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Elaborar los conceptos sobre temas relacionados con la subcuenta ECAT que sean solicitados, en los
términos establecidos para este fin.

7. Desarrollar actividades encaminadas a la generacion de conceptos, instrucciones y procedimientos
aplicables a la auditoria médica aplicable a los recobros y reclamaciones, bajo la normatividad vigente.

8. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas consultas que envien los entes de
control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones,
con la oportunidad requerida. : )

9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturateza y el drea de
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desempefio del empleo.

. IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)

Los proyectos de actos administrativos-de regiamentacién de la subcuenta ECAT, son elaborados de
acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y la normatividad vigente.

Los estudios previos y pliegos de condiciones para desarrollar los procesos de contratacién de la
administracion fiduciaria y |a firma interventora y auditora de los recursos del FOSYGA, son elaborados
en coordinacion con las demas dreas y estdn de acuerdo con los lineamientos del superigr inmediato.

La informacién suministrada por el Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA se consolida y
verifica permitiendo elaborar los informes pertinentes alertando las inconsistencias, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato. ‘

Actos administrativos para el cobro por via judicial de las reclamaciones reconocidas y pagadas por el
FOSYGA a través de la Subcuenta ECAT por concepto de accidentes de transito, se elaboran de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que los tramites correspondientes encaminados a expediry
ejecutar los temas relacionados con los pagos interpuestos por la via gubernativa, son desarrollados de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Los conceptos sobre temas relacionados con la subcuenta ECAT que sean solicitados, son elaborados en
los términos establecidos para este fin.

Conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditoria aplicable a los recobros y
reclamaciones son generados bajo la normatividad vigente.

Las respuestas a oficios, derechos de peticion y demés consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demds actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, son
elaborados con la oportunidad requerida. :

__-V. RANGO 0-CAMPO DE APLICACION

Entidades ptiblicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion técnica,
Tipo de usuario interno y externo,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N e

Normatividad en SGSSS.
Anilisis y elaboracién de protocolos y politicas.
Administracion fiduciaria.

Herramientas office basico.

ViI. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de andlisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcién,

- VIII. REQUISITOS.DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

.~ ESTUDIO _ _ _ : EXPERIENCIA =
Titulo Profesional en Economia, Administracién Trece {13) meses de experiencia profesional
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria relacionada.

de sistemas, Ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica

Titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO -~ B T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Treinta y siete {37) meses de experiencia
Publica, Administracidn de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.

de sistemas, Ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica

Tarjeta Profesional en los casos regiamentados

por la Ley.
~LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional ‘
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos. 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

“il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar actividades encaminadas ai apoyo de Fondos administrados por la Direccién en la aplicacion
de estrategias que faciliten y garanticen el adecuado fiujo de recursos y de infermacién del FOSYGA, de
acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior inmediato y con la oportunidad requerida

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Analizar el marco legal vigente aplicable a recobros y proponer los ajustes a gque haya lugar a fin de
facilitar el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo con

. lasinstrucciones del superior inmediato.

2. Realizar la construccion e implementacién de indicadores de seguimiento al flujo de los recursos
ejecutados a través de recursos, y en especial a los resultados de las medidas 2 adoptadas a fin de
racionalizar el proceso, asi como su impacto financiero.

3. Disefiar estrategias para el adecuado flujo de la informacién financiera de los fondos administrados por
la Direccién de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin.

4. Desarrollar actividades encaminadas a la generacién de conceptos, instrucciones y procedimientos
aplicables a la auditoria médica aplicabte a los recobros y reclamaciones, bajo 1a normatividad vigente.

5. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demds consultas que envien los entes de
control y vigilancia o demds actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones,
con la oportunidad requerida.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El marco legal vigente aplicable a recobros es analizado y se proponen los ajustes a que haya lugar
facilitando el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

2. 1los indicadores de seguimiento al flujo de los recursos ejecutados a través de recursos, y en especial a
los resultados de las medidas a adoptadas a fin de racionalizar el proceso, son elaborados y permiten
medir su impacto financiero.

3. Las estrategias para el adecuado flujo de la informacién financiera de fos fondos administrados por la
Direccién son disefiadas de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin.

4. Conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditorfa médica aplicable a los recobros y
reclamaciones generados bajo la normatividad vigente.
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5. Las respuestas a oficios, derechos de peticion y demds consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrolio de sus funciones, son
elaboradas con la oportunidad requerida.

- V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.,
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién técnica.

Tipo de usuario interno y externo.
) ; . VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en $GSSS. .
Analisis y elaboracion de protocolos y politicas.
Administracion fiduciaria.

ol N

Herramientas office bdsico. _
' B R T EVIDENCIAS =~

Desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de anilisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a la funcién,

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 4
R ' EXPERIENCIA

ESTUDIO .
Titulo Profesional en Economia, Administracién Siete (7) meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria relacionada. '
de sistemas, ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
_ IX. ALTERNATIVA o
_ ESTUDIO . ' . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Administracién Treinta y un (31} meses de experiencia
Pubiica, Administracion de Empresas, Ingenieria profesional relacionada.
de sistemas, Ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
S e I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 3
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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. 1l. PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar actividades encaminadas al seguimiento y consolldacmn de informacién de que requieran los
diferentes entes de control el Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA, asi como en la
preparacién de conceptos y respuestas a requerimientos relacionados con la gestién de las subcuentas
del FOSYGA, bajo la normatividad vigente.

|It. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las instrucciones y comunicaciones que sobre la ejecucién de los contratos del administrador
fiduciario e interventor y auditor soliciten los diferentes entes y organismos de control y los demas

actores del sistema, con la oportunidad requerida y bajo 1a normatividad vigente.

2. Analizar la estructura y contenido de la informacion arrojada en la base de datos de recobros por
medicamento, servicios médicos y prestacién de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de

tutela, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Verificar de la informacién contenida en cada cierre de paquetes de recobros por medicamento,
servicios médicos y prestaciones de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de tutela, de acuerdo

con los protocolos existentes.

4. Realizar el seguimiento a la ordenacién de giro y pago efectivo realizado por el Administrador Fiduciario

a cada entidad recobrante, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Realizar analisis estadistico de las prestaciones de salud recobradas y tramitadas por cada entidad, de

acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Elaborar los conceptos sobre temas relacionados con las subcuentas que sean solicitados, en los

términos establecidos para este fin.

7. Generar conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditoria médica aplicable a los

recobros y reclamaciones bajo la normatividad vigente.

8. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los entes de
control y vigilancia o demés actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones,

con la oportunidad requerida.

9. tas demas funciones asignadas por el lefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG) |

1. Las instrucciones y comunicaciones que sobre la ejecucién de los contratos del administrador fiduciario
e interventor y auditor soliciten los diferentes entes y organismos de control y los demas actores del

sistema, son elaborados con la oportunidad requerida.

2. El andlisis respecto de la estructura y del contenido de la informacion arrojada en la base de datos de
recobros por medicamento, servicios médicos y prestacion de salud no POS autorizados por CTC o por

fallos de tutela, se desarrolla de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Informacién contenida en cada cierre de paquetes de recobros por medicamento, servicios medicos y
prestaciones de salud no POS autorizados por CTC o por fallos de tutela, sé verifica de acuerdo con los

protocolos existentes.

4. Documentos de soporte elaborados reflejan que el seguimiento a la ordenacién de giro y pago efectivo
realizado por el Administrador Fiduciario a cada entidad recobrante, es realizado de acuerdo con las

instrucciones del superior inmediato.

5. El analisis estadistico de las prestaciones de salud recobradas y tramitadas por cada entidad, se

desarrolla de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Los conceptos sobre temas relacionados con las subcuentas que sean solicitados, son elaborados en los

términos establecidos para este fin.

7. Conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditorfa médica aplicable a los recobros y

reclamaciones generadas bajo la normatividad vigente.

8. Las respuestas a oficios, derechos de peticion y demés consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demds actores del 5G55S y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, son

elaboradas con la oportunidad requerida.
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. V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion técnica.
Tipo de usuario interno y externo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SGS5S.

Andlisis y elaboracion de protocolos y politicas.
Administracion fiduciaria.

Herramientas office basico.

Eall oA -

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Documentos de andlisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a la funcién.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
. EXPERIENCIA

ESTUDIO . .
Titulo Profesional en Economia, Administracién Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria relacionada
de sistemas, Ingenieria de software Derecho,
Ingenieria Industrial, - Quimica Farmaceuta o
Farmacéutica, Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
: R IX. ALTERNATIVA . - _
ESTUDIO = . - EXPERIENCIA o
Titulo Profesional en Economia, Administracion Tres (3) meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria relacionada.
de sistemas, Ingenieria de software Derecho,
ingenieria Industrial, Quimica Farmaceuta o
Farmacéutica, Contaduria Publica
Y
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
- - o 1 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervisién directa
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it, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades encaminadas al apoyo de Fondos administrados por la Dlreccmn en la aplicacion de
estrategias que faciliten y garanticen el adecuado flujo de recursos y de informacion del FOSYGA, de
acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior inmediato y con la oportunidad requerlda

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Analizar el marco iegal vigente aplicable a recobros y proponer los ajustes a que haya lugar a fin de
facilitar el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

2. Realizar la construccidn e implementacion de indicadores de seguimiento al flujo de los recursos
ejecutados a través de recursos, y en especial a los resultados de las medidas a adoptadas a fin de
racionalizar el proceso, asi como su impacto financiero.

3. Disefiar estrategias para el adecuado flujo de la informacion financiera de los fondos administrados por
la Direccién de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin.

4. Desarrollar actividades encaminadas a la generacién de conceptos, instrucciones y procedimientos
aplicables a la auditoria médica aplicable a los recobros y reclamaciones, bajo la normatividad vigente.

5. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demds consultas que envien los entes de
control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrolio de sus funciones,
con la oportunidad requerida.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPEROQ).

1. El marco legal vigente aplicable a recobros es analizado y se proponen los ajustes a que haya lugar
facilitando el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

2. Los indicadores de seguimiento al flujo de los recursos ejecutados a través de recursos, y en especial 3
los resultados de las medidas a adoptadas a fin de racionalizar el proceso, son elaborados y permiten
medir su impacto financiero.

3. Las estrategias para el adecuado flujo de la informacién financiera de los fondos administrados por la

" Direccién son disefiadas de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin,

4. Conceptos, instrucciones y pracedimientos aplicables a la auditoria medica aplicable a los recobros y
reclamaciones generados bajo la normatividad vigente.

5. Las respuestas a oficios, derechos de peticidn y demas consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demas actores del SGSS5 y gue se relaaonen con el desarrollo de sus funciones, son
elaboradas con la oportunidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION .

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.

Parametros establecidos en el proceso de Subdireccidn técnica.

Tipo de usuario interno y externo.

V1. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en SG5SS.

Andlisis y elaboracién de protocolos y politicas.
Administracién fiduciaria.

Herramientas office bésico.

NN =

Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacion del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto; Documentos de analisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a fa funcion,
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ESTUDIO - - Lo EXPERIENCIA
Titulo Profesmnal en Economla Administracion Veintlun (21) meses de experiencia profesional
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria relacionada.

de sistemas, Ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Pablica

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

~ IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO T . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economta Admmlstracmn
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
de sistemas, ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contadurfa Publica¥

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
: . . . I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: - Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se uhique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervnsnon directa

‘). PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar act:wdades encammadas al apoyo de Fondos administrados por Ia Dlreccaon en la aplicacién de
estrategias que faciliten y garanticen el adecuado flujo de recursos y de informacion del FOSYGA, de
acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior inmediato y con fa oportunldad requenda

{11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar el marco legal vigente aplicable a recobros y proponer los ajustes a que haya lugar a fin de
facilitar el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato,

Realizar !a construccién e implementacién de indicadores de seguimiento al flujo de los recursos
ejecutados a través de recursos, y en especial a los resultados de las medidas a adoptadas a fin de
racionalizar el proceso, asi como su impacto financiero.

Disefiar estrategias para el adecuado flujo de la informacion financiera de los fondos administrados por
la Direccion de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin.

Desarrollar actividades encaminadas a la generacién de conceptos, instrucciones y procedimientos
aplicables a la auditorfa médica aplicable a los recobros y reclamaciones, bajo la normatividad vigente.
Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los entes de
control y vigilancia ¢ demas actores del SGSSS y que se relacionen con el desarrollo de sus funciones,
con la oportunidad requerida.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
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desempefio del empleo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El marco legal vigente aplicable a recobros es analizado y se proponen los ajustes a que haya lugar
facilitando el flujo de los recursos del FOSYGA, en especial los relacionados con recobros, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

2. Los indicadores de seguimiento al flujo de los recursos ejecutados a través de recursos, y en especial a
los resuftados de las medidas a adoptadas a fin de racionalizar el proceso, son elaborados y permiten
medir su impacto financiero.

3. Las estrategias para el adecuado flujo de la informacién financiera de los fondos administrados por la
Direccion son disefiadas de acuerdo con los lineamientos fijados para este fin.

4. Conceptos, instrucciones y procedimientos aplicables a la auditoria médica aplicable a los recobros vy
reclamaciones generados bajo la normatividad vigente.

5. Las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas consultas que envien los entes de control y
vigilancia o demas actores del $GSSS y que se relacionen con el desarrolio de sus funciones, son
elaboradas con la oportunidad requerida.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas del orden naciona!, dependencia de misional.

Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccidn técnica.

Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

Normatividad en SG55S.

Andlisis y elaboracién de protocolos y politicas.

Administracion fiduciaria.

Herramientas office basico.

Pwbh =

VI, EVIDENCIAS :
Desempefio: A) Reglstro de la observacnon de las competencias comportamentales, aphcadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
triterios de desempefio.
Producto: Documentos de analisis, estudios, archivos, conceptos técnicos.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcion.

VlII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . : "EXPERIENCIA
Titulo Profesmnal en Economia, Admmlstracron Qumce (15) meses de experiencia profesional
Publica, Administracidn de Empresas, Ingenieria relacionada.

de sistemas, ingenieria de software, Derecho,
Ingenieria Industrial, Contaduria Piblica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

: _ IX. ALTERNATIVA- - - B
CESTUDIO. - . 7 EXPERIENCIA

Titule Profesional en Economia, Administracién

Publica, Administracién de Empresas, ingenieria

de sistemas, Ingenieria de software, Derecho,

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica. y

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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o e ) | DENTIFICACION -
Nivel: Técnico
DCenominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

.1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacion, tramites, gestion documental, soporte técnico, vy
presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la Dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y necesidades del drea de desempefio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del irea de desempefio, para contribuir en ta atencidn
solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de 1a gestién documental, necesarias para el manejo adecuado de
los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales
vigentes. :

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién de los
resultados y propuestas de mecanismos orientados a }a ejecucién de los diversos planes, programas
y proyectos, de! drea de desempefio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para €l
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad
con fas instrucciones que imparta el jefe inmediato.

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

?

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. la informacion previamente recolectada y depurada, registrada en los instrumentos establecidos,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia, se ajusta a los requerimientos
que se le hicieron.

2. Llos tramites y asuntos propios del drea de desempefio, adelantados, contribuyen a la atencién,
solucién y respuesta oportuna de los requerimientos que le fueron asignados.

3. Las actividades propias de la gestién documental, desarrollada y necesaria para el manejo adecuado
de los documentos de la Dependencia, guardan concordancia con los procedimientos y normas
legales vigentes.

4. Los cuadros, informes, estadisticas y datos, elaborados e interpretados, permiten la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos tendientes a la ejecucion de los diversos planes,
programas y proyectos, del area de desemperio.

5. Las actividades de soporte técnico y administrativo, programado, llevado a cabo y necesario para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de {a Dependencia, son conformes
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

=7+ Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.
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5. Elementos basicos de estadistica.
: V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismos de Control.
Entidades del Estado.

VIl, EVIDENCIAS

De producto: Bases de datos contentlvas de la informacion requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte técnico y administrativo, archive, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacién, interaccion adecuada con los demas, seguumlento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar el conocimiento de 4y 5.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

ESTUDIO. N L EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.
Aprobacién de tres (3} afios de educacién Quince {15) meses de experiencia relacionada o
superior laboral
X ALTERNATIVALI i
ESTUDIO 7 : _ Sl i EXPERlENCIA
Titulo de bachllier y termlnanén y aprobacion DIECIOChO (18) meses de experiencia relacionada o
de estudios de formacién tecnologlca. laboral.
S X ALTERNATIVA,'Z.._ I
ESTUDIO - B EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afos Vemtusnete (27) meses de experiencia relacionada o’
de Educacién Superior afin con las funciones del laboral.
irea de desempefio
e XIl. ALTERNATIVA3 - S
ESTUDIO " EXPERIENCIA *
Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) afio de Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Educacion Superior afin con las funciones del relacionada o laboral.
drea de desempefio
_ _ . IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo. Subdirector Técnico
Codigo: 0150
Grado: 18
No. de cargos: 1 ;
Dependencia: ‘ ‘ Subdireccion de asuntos juridicos de los fondos y
cuentas
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL-

Garantizar la unidad de criterio jurfdico a la Direccién, propendiendo por el cumplimiento de los

principios de transparencia, oportunidad, eficacia y eficiencia a favor de la Direccién y de acuerdo con la
normatividad vigente.
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Hl. DESCRIPCION .DE FUNCION ES ESENCIALES

1. Establecer dlrectrlces que garanticen la-unidad de criterio juridico en la Direccion y en ios Fondos a
su cargo.

2. En coordinacién con la Direccion Juridica, en los temas relacionados con las funciones de Ja Direccién
de Administracién de Fondos mediante poder otorgado, representar judicial y extrajudicialmente al
Ministerio.

3. Asistir y apovyar juridicamente a la Direccion de Administracion de Fondos en fos asuntos de su
competencia.

4. Adelantar los procesos precontractuales y contractuales a cargo de la Direccion.

5. Ejercer el seguimiento y control de la ej_écucic’m, supervisién e interventoria de los contratos a cargo
de la Direccidn.

6. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr ef cobro efectivo de las sumas gue se adeuden a
los fondos, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo, y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

7. Suministrar la informacién necesaria a la Direccién Juridica para mantener actualizado y
sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia en las materias a cargo de la Direccién de
Administracion de Fondos.

8. Presentar al Comité de Conciliacion los informes, recomendaciones y soportes requeridos para la
toma de decisiones, en coerdinacion con ta Direccién Juridica del Ministerio.

9. Atender los requerimientos de la Rama Judicial y de los Organos de Control, relacionados con las
competencias de la Direccion de Administracién de Fondos.

10. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO) .

1. Politicas y directrices que garanticen la unidad de criterio juridico en Ja Direccién y en los Fondos a su
cargo, establecido bajo ta normatividad vigente.

2. Procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que sea parte la Direccién, intervenidos y
asumidos en su representacion cuando le sea delegada por el Director Técnico.

3. Documentos de soporte elaborados reflejan gue se presta asistencia y apoyo juridico al Director
Técnico en los asuntos por él solicitados, bajo la normatividad vigente.

4. Conceptos sobre la interpretacidn y la vigencia de las normas relacionadas con las funciones y
competencias asignadas a la Direccion elaborados bajo la normatividad vigente.

5. Documentos de soporte efaborados reflejan que se brinda orientacién en el desarrollo de las
actividades de la Direccion Juridica, bajo la normatividad vigente.

6. Conceptos institucionales respecto de los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos
que guarden relacion con el funcionamiento de la Direccién y con el ejercicio de sus competencias,
elaboradas bajo la normatividad vigente.

7. Documentos de soporte elaborados reflejan que se hace efectiva la participacion en los comités que
se conformen al interior de la Direccién, respecto de los cuales legalmente le corresponda o se
estime necesaria su participacion bajo la normatividad vigente.

8. Procesos precontractuales y contractuales a cargo de la Direccién desarrollados bajo la
normatividad vigente.

9. Documentos de soporte elaborados reflejan que se llevan a cabo las actuaciones encaminadas a
lograr el cobro efectivo de las sumas que se adeuden, por todo concepto, bajo la normatividad
vigente.

10. Registro de las normas y la jurisprudencia expedidas en las materias a cargo de la Direccidn
actualizado y sistematizado bajo ta normatividad vigente.

11. Documentos de soporte elaborados reflejan que se ejerce el seguimiento y control de la ejecucién y

las interventorias gue le correspandan bajo la normatividad vigente,
- V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entldades pubhcas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccién de asuntos juridicos de los Fondos y cuentas.
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Tipo de usuario interno y externo.
' VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office basico

bW e

VIl EVIDENCIAS
Desempefio: A) Registro de la observacmn de las competencias comportamentales aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.
Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales que
correspondan a la funcidn.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ¢ : - SR e EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cmcuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
. S "'IIX'.TAI:.TERNATIVA ; ' ‘
CESTUDIO - ST EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Ochenta (80) meses de experiencia profesional
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados relacionada.
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializada
Cédigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien e;erza la supervision dlrecta

“l. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Asistir y Apoyar juridicamente a la direccién en los asuntos de su competencia y garantizar la unidad de

criterio juridico en los temas relacionados con las funciones de la Direccidn.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Brindar asesorfa a la Direccién y a los profesionales del 4rea en el desarrollo de los procesos juridicos
para lograr una unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

2. Asesorar a la direccidn en la elaboracién de los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,
circulares, y demas actos administrativos relacionados con la administracion de fondos de la
proteccién social.

3. Elaborary analizar el proyecto de concepto institucional (técnico — juridico) sobre el contenido de los
proyectos de Ley de interés de la administracién de fondos de la Proteccion Social que se encuentre
en tramite en el Congreso de la Republica con base en la informacién suministrada por la Direccién y
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demads entidades o dependencias interesadas.

4. Asesorar y asistir a fas subdirecciones y funcionarios de la Direccién en la interpretacion y aplicacién
de las normas relacionadas con la administracion de fondos de la proteccidn social, '

5. Absolver las consultas dentro del marco legal que se le formulan a la direccién en relacion la
administracion de fondos de la proteccion social.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempeiio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIQS DE DESEMPERNQ)

1. Documentos soporte de la asesoria a la Direccion y a los profesionales del drea en el desarrolio de
los procesos juridicos poder para lograr una unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del
superior inmediato. :

2. Documentos soporte de la asesoria a la direccién en la elaboracién de los proyectos de decretos,
acuerdos, resoluciones, circulares, y demds actos administrativos relacionados con |a administracion
de fondos de la proteccion social,

3. Documentos soporte del proyecto de concepte institucional {técnico — juridico) sobre el contenido
de los proyectos de Ley de interés de la administracién de fondos de la Proteccién Social que se
encuentre en trdmite en el Congreso de la Republica con base en {a informacion suministrada por la
Direccion y demds entidades o dependencias interesadas.

4. Asesoria y asistencia a las subdirecciones y funcionarios de la Direccidén en 1a interpretacién y
aplicacion de las normas relacionadas con la administracién de fondos de la proteccion social.

5. Documentos soporte sobre Jas respuestas de as consultas dentro de! marco legal que se le formulan
ala direccién en relacién la administracién de fondos de la proteccion social. .

6. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empieo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccidn de asuntos juridicos.
Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office basico.

A WwN e

" VIl EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en e}
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos basicos esenciales gque
correspondan a la funcién.

" VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO T ' EXPERIENCIA

Titule Profesional en Derecho. Treinta y siete {37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA - -

. ESTUDIO - . . - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Sesenta y un (61) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados profesional relacionada.
por la Ley.
, ST 1 IDENTIFICACION e
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de contratacién en etapa precontractual que requiera el funcionamiento de fa
Direccion y de los fondos garantizando la aplicacién de los principios legales de acuerdo con la
competencia del drea de desempeio.
11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Prestar asesoria y apoyo juridico Precontractual a la Direccién, en la revision, analisis y ajustes a los

documentos que presenten para los procesos de seleccion de contratistas, elaboracion de actos

administrativos, elaboracién de actas, atencién de peticiones de los proponentes, contestacion de
observaciones y en general atender el tramite de los procesos de seleccion de contratistas, bajo la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos para cada tema.

2. Realizar la revision y ajuste de los pliegos de condiciones, de propuestas y verificacion de cumplimiento

- de requisitos juridicos habilitantes, andlisis y respuesta a observaciones juridicas que formulen los
interesados y proponentes en los procesos de seleccion en la etapa precontractual, bajo la
normatividad vigente.

3. Realizar la revision y asesoria a la Direccién, en la elaboracién de los estudios y documentos previos
requeridos para la contratacidon, formulando recomendaciones a fin de que éstos se ajusten a las
disposiciones de las normas respectivas.

4. Atender las actividades de los procesos de seleccion de contratistas que le sean asignados, elaborando

’ los respectivos documentos e informes que sean del caso, bajo la normatividad vigente.

5. Elaborar informes juridicos de evaluacién de propuestas, ademdas prestando apoyo juridico a los
Comités Asesores y de Evaluacién para la correcta verificacion de requisitos habilitantes, evaluacién y
calificacién de las propuestas en los procesos contractuales, bajo la normatividad vigente.

6. Emitir los conceptos relacionados con la actividad precontractual, que le sean solicitados o asignados de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Elaborar los pliegos de condiciones, agendas y demas actos administrativos necesarios para gestionar
los procesos de contratacién que le sean encomendados, bajo la normatividad vigente.

8. Realizar la publicidad de los actos y documentos en el SECOP, verificando los registros y consultas que
se requieran en el SICE, en la Procuraduria General de la Nacién o en la Contraloria General de la
Republica, segin el caso oportunamente y dentro de los términos legales o previstos en los
cronogramas.

9. Realizar la atencion de peticiones de los proponentes, contestacion de observacionesy en general todas
las actividades relacionadas con los procesos de seleccién que le sean asignados, bajo la normatividad
vigente.

10. Elaborar las Actas de los Comités de Contratacion que sean llevados a cabo, de acuerdo con los
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11.

12.

13,

términos de !a Direccidn.

Informar al superior inmediato sobre el estado de los procesos cada vez que se requiera, bajo la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por el mismo.

Conservar en debida forma los expedientes que le sean entregados archivados y organizados segtn las
normas de archive y con todos los documentos respectivos.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIV_IDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.
11.

Documentos de soporte elaborados reflejan que La Direccién, cuenta con el apoyo juridico para la
revision, andlisis y ajustes a los documentos que se presentan para los procesos de seleccién de
contratistas, elaboracion de actos administrativos, elaboracién de actas, atendiendo las peticiones de
los proponentes, respondiendo las observaciones y en general solucionando los procesos de seleccidn
te contratistas.

Los pliegos de condiciones, son revisados incluyendo las propuestas y la verificacién de cumplimiento
de requisitos juridicos habilitantes, se analiza y da respuesta a observaciones juridicas formutadas por
los interesados y proponentes en los procesos de seleccidn en la etapa precontractual.

Estudios y documentos previos requeridos para la contratacién, formulacién de recomendaciones son
elaboradas y apoyadas a fin de que éstos se ajusten a las disposiciones de las normas respectivas.
Procesos de seleccion de contratistas que le son asignados, son apoyados elaborando los respectivos
documentos e informes que se requieren, bajo los lineamientos establecidos.

Los informes juridicos de evaluacién de propuestas son elaborados y se participa y presta el apoyo
juridico a los Comités Asesores y de Evaluacion para la correcta verificacion de requisitos habilitantes,
evaluacidn y calificacion de las propuestas en los procesos contractuales, s
Conceptos relacionados con la actividad precontractual, son emitidos de acuerdo con la normatividad
vigente.

Los pliegos de condiciones, agendas y demds actos administrativos necesarios para gestionar los
procesos de contratacidn que le sean encomendados son elaborados bajo fa normatividad vigente,

La publicidad de los actos y documentos se realiza en el SECOP y se verifican los registros y consultas
que se requieran en el SICE, en la Procuraduria General de la Nacién o en la Contraloria General de |a
Republica, segin el caso de manera oportuna y dentro de los términos legales o previstos en los
cronogramas. _
Peticiones de los proponentes atendidas bajo la normatividad vigente y segin los lineamientos
establecidos para el tema.

Actas de los Comités de Contratacion elaboradas de acuerdo con los términos de la Direccidn.

Informes elaborados al superior inmediato seglin los lineamientos y especificaciones que solicite.

-~ V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION -

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional,
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccidn de asuntos juridicos.
Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aoh LN

Normatividad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office bdsico.

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de fos
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.
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Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales que
correspondan a la funcién.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO & - o il s _ : EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Derecho. Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
Especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

S ' IX. ALTERNATIVA - S

ESTUDIO R 'EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Sesenta y un (61} meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados profesional relacionada.
por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y Apoyar juridicamente a la direccién en los asuntos de su competencia y garantizar la unidad de
criterio jurfdico en los temas relacionados con las funciones de la Direccidn,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesorfa a la Direccién y a los profesionales del érea en el desarrollo de los procesos juridicos
para lograr una unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

2 Asesorar a la direccién en la elaboracién de los proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,
circulares, y demas actos administrativos relacionados con la administracién de fondos de la
proteccion social.

3. Elaborar y analizar el proyecto de concepto institucional (técnico — juridico} sobre el contenido de los
proyectos de Ley de interés de la administracion de fondos de |a Proteccion Social que se encuentre
en tramite en el Congreso de la Republica con base en la informacién suministrada por fa Direccion y
demis entidades o dependencias interesadas.

4. Asesorary asistir a las subdirecciones y funcionarios de la Direccién en la interpretacion y aplicacion
de las normas relacionadas con la administracién de fondos de la proteccian social.

5.  Absolver las consultas dentro del marco legal que se le formulan a la direccién en relacion |a
administracion de fondos de la proteccién social.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.
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__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Documentos soporte de la asesoria a la Direccidn vy a los profesionales del 4rea en el desarrollo de
los procesos juridicos poder para lograr una unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del
superior inmediato.

2. Documentos soporte de la asesoria a la direccién en la elaboracion de los proyectos de decretos,
acuerdos, resoluciones, circulares, y dermas actos administrativos relacionados con la administracién
de fondos de la proteccién social.

3. ' Documentos soporte del proyecto de concepto institucional {técnico - juridico) sobre el contenido
de los proyectos de Ley de interés de |a administracién de fondos de la Proteccién Sociai que se
encuentre en trdmite en el Congreso de la Republica con base en ia informacién suministrada por la
Direccion y demds entidades o dependencias interesadas.

4. Asesoria y asistencia a las subdirecciones y funcionarios de la Direccién en la interpretacién y
aplicacién de las normas relacionadas con la administracién de fondos de la prateccion social.

5. Documentos soporte sobre las respuestas de as consuttas dentro del marco legal que se le formulan
ala direccién en relacidn la administracién de fondos de la proteccién social.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion de asuntos juridicos.

Tipo de usuario interno y externo.
' V1. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en materia administrativa. )
Normatividad vigente en materia de seguridad social.

Normatividad vigente en materia de conciliaciones.

Normatividad vigente en materia procesal.

Herramientas office bdsico.
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Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos bdsicos esenciales que
correspondan a la funcién.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIO - - EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y cuatro {34} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por {a Ley.

IX. ALTERNATIVA

“ESTUDIO TEXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: | 2023
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo .
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il PROPGSITO PRINCIPAL
Ejercer |a representacion judicial y administrativa en la totalidad de procesos en los cuales sea parte,

adelantando toda la gestién para la cual se confiera poder, bajo la normatividad vigente gue apligue al
tema.

. I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

~«» |1,  Atender todas las diligencias que surjan en desarrollo de los procesos asignados de manera oportuna
y bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

2. Preparar los recursos de ley contra las providencias o fallos adversos a la Direccidn, dentro de los
términos legales establecidos.

3. Aportar las pruebas respectivas dentro de los términos legales establecidos.

4, Llevar a cabo el control periédico de los procesos que le sean asignados en desarrollo de sus
funciones, empleando para ello los mecanismos de control que considere mas eficientes y bajo la
normatividad vigente que aplique al tema.

5.  Actualizar el Estado de los procesos a su cargo de acuerdo con la Base de Datos establecida por la
Direccién.

6. Manejar los expedientes internos de los procesos judiciales, los cuales deben contener, demanda,
contestacion y proposicién de excepciones, principales actuaciones procesales y copias de las
sentencias de primera y segunda instancia de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

7. informar al superior inmediato sobre el estado de los procesos incluyendo vencimientos, avance del
proceso y actuaciones surtidas, una vez al mes, bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

8.  Elaborar un inventario de los procesos entregados de manera que sobre el mismo se realice el
control, bajo la normatividad vigente que apligue al tema.

9.  Emitir los conceptos que se requieran en desarrollo de sus funciones y de acuerdo con las necesidades
de la Direccion. '

10. Promover la suscripcién de acuerdos conciliatorios, siempre y cuando sean procedentes y favorables
para la Direccidn, previa aprobacién del Comité de Conciliacion.

11. Atender los incidentes necesarios durante todas las etapas procesales hasta la culminacion de los
procesos de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

12. Proyectar las respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas con los
procesos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas actuaciones gue no se
surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto se impartan.

14. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del empleo. :

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) .

1. Documentos de soporte elaborados reflejan que las diligencias que surgen en desarrollo de los
procesos asignados son atendidas de manera oportuna.

2. Documentos de soporte elaborados reflejan que los recursos de ley contra las providencias o fallos
adversos a la Direccidn, son interpuestos dentro de los términos legales establecidos.

3. Las pruebas respectivas se aportan a cada uno de los procesos que lo requieren dentro de los
términos legales establecidos. ' ‘
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10.

11,

12.

13.

Los procesos se controlan empleando para ello los mecanismos de control disefiados bajo la

normatividad vigente, :

El Estado de los procesos a su cargo es actualizado de acuerdo con la Base de Datos establecida por la

Direccidn. '

Los expedientes internos de los procesos judiciales actualizados contienen demanda, contestacion y

proposicion de excepciones, principales actuaciones procesales y copias de las sentencias de primera

y segunda instancia de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el superior inmediato es informado oportunamente
* sobre el estado de los procesos incluyendo vencimientos, avance del proceso y actuaciones surtidas,

una vez al mes.’

Los procesos entregados cuentan con fichas e inventarios de control facilitando la administraciéon e los

mismos.

Los conceptos requeridos en desarrolio de sus funciones estan ajustados a la normatividad vigente y

de acuerdo con las necesidades de la Direccién.

La suscripcion de acuerdos conciliatorios elaboradas son procedentes y favorables para la Direccién y

estan aprobados por el Comité de Conciliacién.

Documentos de soporte elaborados reflejan que la atencién de los incidentes necesarios durante

todas las etapas procesales hasta la culminacién de los procesos se efectia de acuerdo con las

directrices del superior inmediato.

Respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas con los procesos

asignados, proyectadas de acuerdo con la normatividad vigente.

Escritos elaborados son sustentados al superior inmediato evidenciando aquellas actuaciones que no

se surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que aj respecto se impartan.

- "N-RANGO O CAMPO DE APLICACION '

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional,
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién Juridica.

Tipo de usuario interno y externo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LA

Normatividad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office bdsico.

7 VL. EVIDENCIAS

Desempeiio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de controt diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos basicos esenciales que

correspondan a la funcion,

.~ VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Treinta' y un (31) meses de experiencia

Titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

profesional relacionada
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IX, ALTERNATIVA

ESTUDIO. T EXPERIENCIA .

Titulo

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Profesional en Derecho. Cincuenta y cinco (55} meses de experiencia
profesional relacicnada.

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: 2
Dependencia: Doande se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

"11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y administrativa en la totalidad de procesos en los cuales sea parte,
adelantando toda la gestién para la cual se confiera poder, bajo la normatividad vigente que aplique al

tema.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

Atender todas las diligencias que surjan en desarrollo de los procesos asignados de manera oportuna
y bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

Preparar los recursos de ley contra las providencias o fallos adversos a la Direccién, dentro de los
términos legales establecidos.

Aportar las pruebas respectivas dentro de los términos legales establecidos.

Llevar a cabo el control periédico de los procesos gue le sean asignados en desarrollo de sus
funciones, empleando para ello los mecanismos de control que considere mas eficientes y bajo la
normatividad vigente que aplique al tema.

Actualizar el Estado de los procesos a su cargo de acuerdo con la Base de Datos establecida por la
Direccion.

Manejar los expedientes internos de los procesos judiciales, los cuales deben contener, demanda,
contestacién y proposicién de excepciones, principales actuaciones procesales y copias de las
sentencias de primera y segunda instancia de acuerdo a las directrices del superior inmediato.
informar al superior inmediato sobre el estado de los procesos incluyendo vencimientos, avance del
proceso y actuaciones surtidas, una vez al mes, bajo Ia normatividad vigente que apligue al tema.
Elaborar un inventario de los procesos entregados de manera que sobre el mismo se realice el
control, bajo la normatividad vigente que aplique al tema.

Emitir los conceptos que se requieran en desarrollo de sus funciones y de acuerdo con las necesidades
de la Direccion.

Promover la suscripcion de acuerdos conciliatorios, siempre y cuando sean procedentes y favorables
para la Direccién, previa aprobacion del Comité de Conciliacién. '

Atender los incidentes necesarios durante todas las etapas procesales hasta la culminacion de los
procesos de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Proyectar las respuestas a los reguerimientos de las autoridades competentes relacionadas con los
procesos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.,

informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas actuaciones que no se
surtieran dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones gue al respecto se impartan.

Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, {a naturaleza y el drea
de desempefio del empleo.
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o iv._(:_ONTR_]BU;CI’ONE_S‘.f‘lﬁblVIDUALE's‘(CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

Documentos de soporte elaborados reflejan que las diligencias que surgen en desarrollo de los
pracesos asignados son atendidas de manera oportuna. ‘

Documentos de soporte elaborados reflejan que los recursos de ley contra las providencias o fallos
adversos a la Direccidn, son interpuestos dentro de los términos legales establecidos.

Las pruebas respectivas se aportan a cada uno de los procesos que lo requieren dentro de los
términos legales establecidos.

Los procesos se controlan empleando para ello los mecanismos de control disefiados bajo la
normatividad vigente. ,

Ef Estado de los procesos a su cargo es actualizado de acuerdo con la Base de Datos establecida por la
Direccion.

Los expedientes internos de los procesos judiciales actualizados contienen demanda, contestacién ¥
proposicion de excepciones, principales actuaciones procesales y copias de las sentencias de primera
¥ segunda instancia de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

Documentos de soporte elaborados reflejan que el superior inmediato es informado oportunamente
sobre el estado de los procesos incluyendo vencimientos, avance del proceso y actuaciones surtidas,
una vez al mes.

Los procesos entregados cuentan con fichas e inventarios de control facilitando la administracion e los
mismos.

Los conceptos requeridos en desarrolio de sus funciones estan ajustados a la normatividad vigente y
de acuerdo con 1as necesidades de la Direccidn.

La suscripcion de acuerdos conciliatorios elaboradas sen procedentes y favorables para la Dlreccmn ¥
estan aprobados por el Comité de Conciliacion. .
Documentos de soporte elaborados reflejan que la atencion de los incidentes necesarios durante
todas las etapas procesales hasta la culminacion de los procesos se efectua de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

Respuestas a los reguerimientos de las autoridades competentes relacionadas con los procesos
asignados, proyectadas de acuerdo con |a normatividad vigente,

Escritos elaborados son sustentados al superior inmediato evidenciando aquellas actuaciones que no

se surtieron dentro del termlno y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto se impartan,
' N V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publlcas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccion Juridica.
Tipo de usuario interno y externo.

VI,-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Normatlwdad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office bésico.

VIl EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacnon de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Pracesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales gue
correspondan a fa funcion.
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO B EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Veintidés {22) meses de experiencia profesional
‘ relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
_ ~ . IX. ALTERNATIVA:
CESTUDIO ' ~ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados '
por la Ley.
I. IDENTIFICACION © "~
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: i
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

if. PROPOSITO PRINCIPAL: - o

Desarrollar los procesos de contratacién en etapa precontractual que requiera el funcionamiento de la
Direccién y de los fondos garantizando |a aplicacién de los principios legales de acuerdo con la
competencia del drea de desempeiio.

11, DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Prestar asesoria y apoyo juridico Precontractual a la Direccidn, en la revision, analisis y ajustes a los
documentos que presenten para los procesos de seleccion de contratistas, elaboracién de actos
administrativos, elaboracion de actas, atencién de peticiones de los proponentes, contestacion de
observaciones y en general atender el trdmite de los procesos de seleccion de contratistas, bajo la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos para cada tema.

2. Realizar la revisién y ajuste de los pliegos de condiciones, de propuestas y verificacion de cumplimiento
de requisitos juridicos habilitantes, anélisis y respuesta a observaciones juridicas que formulen los
interesados y proponentes en los procesos de seleccion en la etapa precontractual, bajo la
normatividad vigente.

3. Realizar la revision y asesorfa a la Direccion, en la elaboracién de los estudios y documentos previos
requeridos para la contratacién, formulando recomendaciones a fin de que éstos se ajusten a las
disposiciones de las normas respectivas.

4. Atender las actividades de los procesos de seteccién de contratistas que le sean asignados, elaborando
los respectivos documentos e informes que sean del caso, bajo la normatividad vigente.

5. Elaborar informes juridicos de evaluacién de propuestas, ademas prestando apoyo juridico a los
Comités Asesores y de Evaluacién para la correcta verificacién de requisitos habilitantes, evaluacién y
calificacién de las propuestas en los procesos contractuales, bajo la normatividad vigente.

6. Emitir los conceptos relacicnados con la actividad precontractual, que le sean solicitados o asignados de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Elaborar los pliegos de condiciones, agendas y demas actos administrativos necesarios para gestionar
los procesos de contratacién que le sean encomendados, bajo la normatividad vigente.
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8. Realizar la publicidad de los actos y documentos en el SECOP, verificando los registros y consultas que
se requieran en el SICE, en la Procuraduria General de la Nacién o en la Contraloria General de la
Republica, seguin el caso oportunamente y dentro de los términos tegales o previstos en los
cronogramas. B

9. Realizar la atencion de peticiones de los proponentes, contestacién de observaciones y en general todas
las actividades relacionadas con los procesos de seleccién que le sean asignados, bajo la normatividad
vigente,

10. Elaborar {as Actas de los Comités de Contratacién que sean llevados a cabo, de acuerdo con los
términos de la Direccién. .

11. Informar al superior inmediato sobre el estado de los procesos cada vez que se requiera, bajo la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por el mismo.

12. Conservar en debida forma los expedientes que le sean entregados archivados y organizados segun las
normas de archivo y con todos los documentos respectivos.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeiic del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALE_S {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Documentos de soporte elaborados reflejan que La Direccidn, cuenta con el apoyo juridico para la
revision, andlisis y ajustes a los documentos que se presentan para los procesos de seleccion de
contratistas, elaboracién de actos administrativos, elaboracién de actas, atendiendo las peticiones de
los proponentes, respondiendo las observaciones y en general solucionando los procesos de seleccidn
de contratistas.

2. los pliegos de condiciones, son revisados incluyendo las propuestas y la verificacion de cumplimiento
de requisitos juridicos habilitantes, se analiza y da respuesta a cbservaciones juridicas formuladas por
los interesados y proponentes en los procesos de seleccién en ta etapa precontractual.

3. Estudios y documentos previos requeridos para la contratacién, formulacién de recomendaciones son
elaboradas y apoyadas a fin de que éstos se ajusten a las disposiciones de las normas respectivas.

4. Procesos de seleccion de contratistas que le son asignados, son apoyados elaborando los respectivos
documentos e informes que se requieren, bajo los lineamientos establecidos.

5. Llos informes juridicos de evaluacion de propuestas son elaborados y se participa y presta el apoyo
juridico a los Comités Asesores y de Evaluacion para !a correcta verificacion de requisitos habilitantes,
evaluacidn y calificacién de las propuestas en los procesos contractuales.

6. Conceptos relacionados con la actividad precontractual, son emitidos de acuerdo con la normatividad
vigente,

7. Los pliegos de condiciones, agendas y demas actos administrativos necesarios para gestionar los
procesos de contratacion que le sean encomendados son elaborados bajo la normatividad vigente.

8. La publicidad de los actos y documentos se realiza en el SECOP y se verifican los registros y consultas
que se requieran en el SICE, en fa Procuraduria General de !a Nacidn o en la Contraloria General de |2
Republica, segun el caso de manera oportuna y dentro de los términos legaies o previstos en los
cronogramas.

9. Peticiones de los proponentes atendidas bajo la normatividad vigente y segun los lineamijentos
establecidos para.el tema.

10. Actas de los Comités de Contratacién elaboradas de acuerdo con los términos de la Direccién.

11._Informes elaborados al superior inmediato segin los lineamientos y especificaciones que solicite,
' V. RANGO O CAMPO DE APLICAGION - '

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Pardmetros establecidos en el proceso de Subdireccién Juridica.

Tipo de usuario interno y externo.
o VI. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia administrativa.

2. Normatividad vigente en materia de seguridad social.
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3. Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
4. Normatividad vigente en materia procesal.
5. Herramientas office basico.

VIi. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumphmlento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacidén de conocimientos basicos esenciales que
correspendan a la funcidn.

VUL, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENClA

~ESTUDIO - c w0~ EXPERIENCIA

Titule Profesional en Derecho. Veintidas (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. ALTERNATIVA -

ESTUDIO o B : EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
_ I.IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesiocnal Especializado
Codigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsmn dlrecta

'~ il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar la atencién y proyeccidén con fundamento en las disposiciones constltucmnales Iegales la
jurisprudencia y los conceptos técnicos emitidos, las respuestas a los derechos de peticion y consultas
interpuestas ante la Direccidn.

. DESCRlPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar dentro del término otorgado por la ley las las respuestas a los derechos de petu:lon y
consultas interpuestas ante fa Direccidn.

2. Responder por los envios en tiempo de las respuestas a las actuaciones surtidas seguin sea el caso, a fin
de que se verifique el cumplimiento estricto de ios términos, sin importar el medio.

3. Presentar informe mensual de gestion sobre la cantidad, calidad y oportunidad de los proyectos
elaborados, aprobados y firmados por el competente, bajo la normatividad vigente.

4. Solicitar oportunamente los apoyos de cardcter técnico haciendo seguimiento a la contestacion de los
mismos a fin de estructurar una debida respuesta en oportunidad y en pro de los intereses de la
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Direccidn.

5. Informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas respuestas que no se
surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto se impartan, bajo
la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del empleo.

' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. " las respuestas a los derechos de peticion, consultas, incidentes, requerimientos, desacatos, son
elaboradas para revisidn oportunamente y bajo la normatividad vigente.

2. Las respuestas a las actuaciones surtidas segln sea el caso, son realizadas de manera oportuna y se
verifica el cumplimiento estricto de los términos, sin importar el medio.

3. Llos informes mensuales de gestion sobre la cantidad, calidad y oportunidad de los proyectos
elaborados, aprobados y firmados son presentados de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

4. Las respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas con el tramite de las
acciones constitucionales son elaboradas oportunamente y bajo la normatividad vigente.

5. Respuestas a los requerimientos de ias autoridades competentes relacionadas con el trimite de las
acciones constitucionales, proyectadas bajo la normatividad vigente.

6. Informe elaborado oportunamente y bajo la normatividad vigente.

7. Normas procesales y sustanciales, elaboradas para dar cumplimiento oportuno a los procesos de {a
direccién.

8.

Respuestas a las diferentes solicitudes que se presenten en la direccion, proyectadas bajo la
normatividad vigente. .

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccién Juridica.

Tipo de usuario interno y externo.

- VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

Normatividad vigente en materia contractual.
Normatividad vigente en materia administrativa.
Normatividad vigente en materia procesal.

Herramientas office basico.
. ' VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempenio,

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales que
correspondan a la funcién.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

CESTUDIO -~ EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en Derecho. Siete (7} meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionada.

Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
porla Ley.
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IX. AI_.TERNAT!VA .

ESTUDIO — T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Treinta y un (31} meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

profesional relacionada.

por la Ley.
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo; Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actuaciones encammadas al cobro efectivo de las multas que se adeuden a la Direccion vy las

labores de cobro persuasivo adelantando los procesos ejecutivos o de jurisdiccién coactiva, bajo la
normatividad vigente.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .-

1.  Adelantar todas las acciones necesarias a nivel persuasivo tendientes a recuperar la cartera ObjEtO de
cobro de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices del superior inmediato.

2. Ubicar antes de librar mandamiento de pago los bienes de propiedad del deudor a fin de que se
decreten mediadas cautelares previas. '

3. Realizar el desarrollo y culminacién de los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva para el cobro

: de las multas impuestas por el incumplimiento en el pago de aportes por concepto de pensionesy las
demés acreencias que sean susceptibles de cobrar por esta via.

4.  Librar mandamientos de pago procediendo a su notificacién de acuerdo con la ley vigente.

S.  Realizar la celebracion de acuerdos de pago, el seguimiento al pago de los mismos y continuar con el
proceso en la etapa en que se encuentre frente al incumplimiento por parte del suscriptor, bajo los
lineamientos establecidos para el tema.

6.  Realizar todas y cada una de las etapas procesales de conformidad con las disposiciones gue rigen |a
materia, elaborando los actos administrativos y demds documentos a que haya lugar oportunamente
y bajo los lineamientos establecidos.

7. Responder por los créditos en los cuales tenga lugar la prescripcién, en cumplimiento de la
normatividad vigente. :

8. Utilizar la figura de la remisibilidad cuando se cumplan los presupuestos normativos y se de
cumplimiento de los lineamientos establecidos para el tema.

9.  FElaborar las fichas técnicas sustentando las mismas en el comité de sostenibilidad para el
saneamiento de cartera, bajo la normatividad vigente. ‘

10. Alimentar el aplicativo del cobro coactivo de los procesos a carge y mantenerlo actualizado segun los
lineamientos establecidos. _ :

11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea
de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Documentos de soporte elaborados reflejan que las acciones a nivel persuasivo tendientes a

recuperar la cartera objeto de cobro son adelantadas de acuerdo a la normatividad vigente y a las
directrices del superior inmediato.
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2. Los bienes de propiedad del deudor son ubicados oportunamente antes de librar orden de embargo a
fin de que se decreten mediadas cautelares previas. _

3. Los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva son radicados y culminados asegurando el cobro de
las multas impuestas por el incumplimiento en el pago de aportes por concepto de pensiones y las
demas acreencias.

q. Los mandamientos de pago son enviados y se notifican de acuerdo con la ley.

5. Los acuerdos de pago son celebrados y se hace el acompafiamiento del proceso para garantizar el no

* cumplimiento por parte del suscriptor.

6. Etapas procesales de conformidad con las disposiciones que rigen la materia realizadas, elaborando
los actos administrativos y demdas documentos a que haya lugar oportunamente y bajo los
lineamientos establecidos. :

7. Créditos en los cuales tenga lugar la prescripcién, respaldados en cumplimiento de la normatividad
vigente. ' '

8.  Documentos de soporte elaborados reflejan que se utiliza la figura de la remisibilidad cuando se
cumplan los presupuestos normativos y se cumplimiento de los lineamientos establecidos para el
tema. '

9.  Fichas técnicas elaboradas sustentando las mismas en el comité de sostenibilidad para el saneamiento
de cartera, bajo la normatividad vigente,

10.  Aplicativo del cobro coactivo de los procesos a cargo alimentado y actualizado seguin los lineamientos
establecidos,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Parametros establecidos en el proceso de Subdireccion Juridica.

Tipo de usuario interno y externo. _
% ___VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia constitucional.
2. Normatividad vigente en materia administrativa.
3.

Herramientas office basico.
- _ Vil. EVIDENCIAS

Desempefio: A) Registro de ia observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archives, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de conocimientos bdsicos esenciales que

correspondan a la funcién,
‘ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en Derecho. Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

{X. ALTERNATIVA

ESTUDIO : ay SRR EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ~ T, PROPOSITO PRINCIPAL: R

Realizar la atencién y proyeccién con fundamento en las disposiciones constitucionales, legales, la
jurisprudencia y los conceptos técnicos emitidos, las respuastas a los derechos de peticién y consultas
interpuestas ante la Direccidn.

. _ {Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar dentro del término otorgado por la ley las las respuestas a los derechos de peticion y
consultas interpuestas ante la Direccién.

2. Responder por los envios en tiempo de las respuestas a las actuaciones surtidas segin sea el caso, a fin
de que se verifique el cumplimiento estricto de los términos, sin importar el medio.

3. Presentar informe mensual de gestién sobre la cantidad, calidad y oportunidad de los proyectos
elaborados, aprobados y firmados por el competente, bajo la normatividad vigente.

4. Solicitar oportunamente los apayos de cardcter técnico haciendo seguimiento a la contestacion de los
mismos a fin de estructurar una debida respuesta en oportunidad y en pro de los intereses de la
Direccién.

5. Informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas respuestas qgue no se
surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto se impartan, bajo
la normatividad vigente.

6. Las demas funciones asignadas por el lefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Las respuestas a los derechos de peticién, consultas, incidentes, requerimientos, desacatos, son
elaboradas para revision oportunamente y bajo la normatividad vigente.

2. Las respuestas a las actuaciones surtidas segin sea el caso, son realizadas de manera oportuna y se
verifica el cumplimiento estricto de los términos, sin importar el medio.

3. ios informes mensuales de gestién sobre la cantidad, calidad y oportunidad de los proyectos
elaborados, aprobados y firmados son presentados de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

4. Las respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas con el tramite de las
acciones constitucionales son elaboradas oportunamente y bajo la normatividad vigente.

5. Respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas con el tramite de las
acciones constitucionales, proyectadas bajo la normatividad vigente.

6. Informe elaborado oportunamente y bajo la normatividad vigente.

7. Normas procesales y sustanciales, elaboradas para dar cumplimiento oportuno a los procesos de la
direccion. ' :

8. Respuestas a las diferentes solicitudes que se presenten en la direccion, proyectadas bajo la
normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del orden nacional, dependencia de misional.
Paridmetros establecidos en el proceso de Subdireccion Juridica.
Tipo de usuario interno y externo.
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VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia constitucional.
2. Normatividad vigerite en materia administrativa.

3. Herramientas office basico.
' : : ~ VIL EVIDENCIAS

Desempefio: A} Registro de {a observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de los
criterios de desempefio.

Producto: Procesos judiciales, archivos, fichas de control diligenciados.

Conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de conocimientos bésicos esenciales que

correspondan a la funcion. '
: o -:_'yjllfl._REQUIS,ITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO " ' EXPERIENCIA

Titule Profesional en Derecho. Veintitn (21) meses de experiencia profesional
' relacionada.
_ IX. ALTERNATIVA * _
ESTUDIO A EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique et empleo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

- Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, tramites, gestion documental, soporte técnico, y
presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, requeridos por la Dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de desempeiio.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste a los
requerimientos que se le hagan.

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias para el manejo adecuado de
los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales
vigentes,

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién de los
resuitados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos planes, programas
¥ proyectos, del area de desempeiio.

5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, nrogramas vy actividades de a Dependencia, de conformidad
con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.
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6. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y gue estén acordes con la naturaleza de!
cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién previamente recolectada y depurada, registrada en los instrumentos establecidos,
pertinente a los planes estratégicos y operativos de la Dependencia, se ajusta a los requerimientos
que se le hicieron.

2. Los tramites y asuntos propios del area de desempefio, adelantados, contribuyen a la atencidn,
solucién y respuesta oportuna de los requerimientos que le fueron asignados.

3. Llas actividades propias de la gestién documental, desarrollada y necesaria para el manejo adecuado
de los documentos de la Dependencia, guardan concordancia con los procedimientos y normas
legales vigentes.

4. Los cuadros, informes, estadisticas y datos, elaborados e interpretados, perimiten la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos tendientes a la ejecucion de los diversos planes,
programas y proyectos, del area de desempefio.

5. Las actividades de soporte técnico y administrativo, programado, llevado a cabo y necesario para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, son conformes
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

"V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestién Documental.

. Normas legales aplicables.

10. Elementos bdsicos de estadistica.

WP~

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Organismaos de Control.
Entidades del Estado.

VIi. EVIDENCIAS - . o

De producto: Bases de datos contentivas de la informacion requerida, registro de tramites adelantados,
registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefo: Actitud de cooperacion, interaccion adecuada con los demds, seguimiento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar el conocimiertode 4y 5.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica. Seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral
Aprobacion de tres (3) afios de educacién Quince {15) meses de experiencia relacionada o
superior laboral

' X. ALTERNATIVA1 -
. CESTUDIO B EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y terminacién y aprobacién Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
de estudios de formacién tecnologica. jaboral.
' ‘ X1. ALTERNATIVA 2 ©" . .

ESTUDIO _ I EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y aprobacién de dos (2) afios Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada o
de Educacién Superior afin con las funciones del laboral.
area de desempefio
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ESTUDIO T

L PR .~ EXPERIENCIA L

Titulo de bachiller y aprobacién de un (1) afio de Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Educacion Superior afin con {as funciones del relacionada o laboral.
drea de desempefio

i - , . _ L IDENTIFICACION -
Nivel: : Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044 -
Grado: 18
No. de cargos: . 2
Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon inmediata

_Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempedo, con el fin de
contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de |a Dependencia.

Il DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11,

12.

Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el drea, de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

Realizar la recepcidn, revisién, clasificacion, radicacign, distribucién, envio, entrega y control de
documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la Direccién, de acuerdo
con los procedimientos estabiecidos, las tablas de retencién documentat y demds normas de archivo
vigentes.

Tramitar ante otras dependencias del Ministerio, los documentos que le sean confiados, de acuerdo
con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los
procedimientos.

Participar en la identificacion de ta informacién necesaria y su localizacidn para facilitar el desarrollo de
las actividades de la Dependencia.

Actualizar continuamente los registros de cardcter técnico, administrativo o financiere para obtener la
exactitud de los mismos e informes correspondientes.

Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracidn, rotulacién y seillamiento de los
documentos producidos en la Dependencia, segun 1as normas de gestion documental.

Suministrar a los usuarios informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad
con los trémites, {as autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y el
manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.
Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y
demds aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para las realizaciones de reuniones o talleres
organizadas por el drea.

Realizar actividades relacionadas con la recepcidn y suministro de informacion telefénica y personal
acerca de los tramites y demds aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos.

Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los datos internos sobre asuntos relacionados con el &rea, los suministro de acuerdo con las
instrucciones impartidas.
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2. La recepcion, revision, clasificacién, radicacién, distribucién, envio, entrega y control de documentos,
datos, elementos, correspondencia, etc., de competencia de la Direccion, lo realizo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas de gestion documental vigentes.

3. Los documentos, competencia del drea, los tramito "ante otras Dependencias del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones dadas por el superior inmediato.

4. Los informes periédicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, los realizo de acuerdo
con tos requerimientos de la Direccion.

5. La informacién, en cuya identificacién y localizacién, participo, facilito el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente Los registros de cardcter técnico, administrativo o financiero, los actualizdé
continuamente, para obtener la exactitud de los mismos & informes correspondientes.

7. Las actividades de clasificacion, codificacién, numeracion, rotulacién y sellamiento, realizadas con los
documentos producidos en la Dependencia, se ajustaron a las normas de gestion documental,

8. la informacién, documentos o elementos que le fueron solicitados, por los usuarios, los suministrd de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Los documentos elaborados en procesadores de texto, cuadros en hojas de caiculo, presentaciones, y el
manejo de aplicativos de Internet, guardaron conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

10. Las actividades relativas a la disposicién y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos logisticos y de organizacién, realizadas, correspondieron a los requerimientos de las reuniones
o talleres organizados por el 4rea.

11. Las actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacién telefénica y personal acerca

de los trémites y demas aspectos administrativos de la dependencia, se realizaron de acuerdo con los

procedimientos y protocolos establecidos.
N V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina.

Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

Protocolos para atencion a usuarios.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

& wone

Clientes internos y externos,
Organismaos de Control.
Entidades del Estado.

VIl. EVIDENCIAS
De producto: Bases de datos contentivas de ia informacién requerida, registro de trémites adelantados,

registro de soporte técnico y administrativo, archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes,
estadisticas y registro de datos.

De desempefio: Actitud de cooperacion, interaccién adecuada con los demas, seguimiento de instrucciones.
De conocimiento: Prueba escrita para evaluar e} conocimiento de 2, 3.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO -~ ... . . - EXPERIENCIA

Diploma Bachiller Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

. _ VI ALTERNATIVA 1 _
- ESTUDIO N I " EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria
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ESTUDIO

CIX, ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica

secundaria y CAP de Sena.

Quince (15) meses de experiencia laboral.

Articulo 4. Competencias Comunes a los Servidores Pablicos. Las competencias comunes para los
diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
. COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

- Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la Direccién, las
funciones que le son asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus resultados.

- Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstdcufos que se
presentan. .

COMPETENCIA
Orientacion a
resultados
Orientacién al
usuario ¥ al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a Ia
Direccion.

- Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la Direccidn.

- Establece diferentes canales de comunicacién con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad indebida
en su utilizacion y
garantizar el acceso a fa
informacién

- Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en
hechos.

- Facilita el acceso a fa informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la Direccién
en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

gubernamental. - Utiliza los recursos de la Direccién para el desarrollo de
las labares y |a prestacion del servicio.
Compromiso con la | Alinear el proplo | - Promueve las metas de la organizacién y respeta sus

Organizacién

comportamiento a las
necesidades, prioridades
¥y metas organizacionales.

normas.

- Antepone las necesidades de la organizacidn a sus
propias necesidades.

- Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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Articulo 58 Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

potencialidades y
necesidades individuales con
las de Ia organizacién para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de tas personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y |- Mantiene asus colaboradores motivados.
establecer y mantener la | - Fomentala comunicacién clara, directa y concreta.
cohesion de grupo necesaria | - Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
para alcanzar los chjetivos | desempeiio conforme a los estandares.
organizacionales. - Promueve la eficiencia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

- Fomenta la participacidn de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacion Determinar eficazmente las | - Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
metas y prioridades | Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
institucionales, identificando | coherentes con las metas organizacionales.
las acciones, los responsables, | - Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos
los plazos y los recursos | yfactibles.
requeridos para alcanzarlas. - Busca soluciones a los problemas.

- Distribuye el tiempo con eficiencia.

' - Establece planes alternativos de accion.

Toma de Elegir entre una o varias | - Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los

decisiones alternativas para solucionar | proyectos a realizar.
un problema o atender una | - Efectta cambios complejos y comprometidos en sus
situacién, comprometiéndose | actividades o en las funciones que tiene asignadas
con acciones concretas vy | cuando detecta problemas o dificultades para su
consecuentes con la decisidn. | realizacién.

- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y Favorecer el aprendizaje v | - Identifica necesidades de formacion y capacitacion y

desarrollo de desarrollo de sus | propone acciones para satisfacerlas.

personal. colaboradores, articulando las | - Permite niveles de autonomia con el fin de estimular

el desarrollo integral del empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir
y cuando no hacerlo.

- Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

- Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempeiio y sabe manejar
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organizacionales presentes y
futuras. ;

habilmente el bajo desempefio.
- Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
- Mantiene con su colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de |las
circunstancias y las relaciones
deponer que influyen en el
entarno organizacional.

- Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

- Esta al dfa en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

- Conoce y hace
gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas que afectan Ia
organizacién y las posibles alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales.

seguimiento a las politicas

NIVEL ASESOR

‘COMPETENCIA | :D'EF_INICIO_N_}DE-LA - CONDUCTAS ASOCIADAS

T , .V_COMPE';_FENCIA R G _
Experticia Aplicar el conocimiento | - Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
Profesional profesional en la resolucién | logro de resultados de la alta direccidn.

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

- Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
gue le han asignados.

- Asesora en materias propias de su campo de
conocimientos emitiendo  conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

- Se comunica de modo ldgico, claro, efectiva y seguro.

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y retaciones
politicas y administrativas.

- Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesorla y lo toma como
referente obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarroflar.

- Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales problemas y demandas del entorno.

Construccion de | Establecer ¥ mantener | - Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
relaciones relaciones cordiales .y | - Comparte informacion para establecer |azos.
reciprocas con redes o | -Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado.
grupos de personas internas y
externas a la organizacidn
que faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los problemas | - Prevé situaciones y alternativas de solucion que

iniciando acciones para
superar los obsticulos vy
alcanzar metas concretas

orientan la toma de decisiones de (a alta direccién.
- Enfrenta los problemas y propone acciones concretas

‘para solucionarlos,

- Reconoce y hace viables las oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL

problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA -
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | - Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
' | Continuo permanentemente - Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, destrezas vy | implantenenla organizacion.
habilidades, con el fin de |- Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
mantener altos estandares de | que se presentan en el desarrollo del trabajo.
eficacia organizacional. - Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o drea de desempeiio.
- Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento - Analiza de un modo sistemdtico y racional los
profesional profesional en la resolucién de | aspectos del trabajo, basandose en la informacion

relevante.

- Aplica reglas bdasicas y conceptos complejos
aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta multiples
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

tareas

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucién
de metas institucionales
comunes.

- Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusién de las mismas para fa consecucion de los
objetivos grupales.

- Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Creatividad e Generar y desarrollar nuevas | - Ofrece respuestas alternativas.
innovacion ideas, conceptos, métodos y | - Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones. soluciones novedosas.
- Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
- Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.
- Inicia acciones para superar los obstéculos y alcanzar
metas especificas.
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA - CONDUCTAS ASOCIADAS
' COMPETENCIA
Experticia Entender y  aplicar fos |- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos  técnicos  del | informacién.
drea de  desempefio vy |- Aplica el conocimiento técnico a las actividades
mantenerlos actualizados. cotidianas.
- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
- Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.
- Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su  especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.
Trabajo en | Trabajar con otros para | - identifica claramente los objetivos del grupo y
equipo conseguir metas comunes. orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.
- Colabora con otros para la realizacion de actividades
y metas grupales. :
Creatividad e | Presentar ideas y métodos | - Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
innovacién novedosos y concretarlos en | hacer las cosas
acciones, - Es recursivo
- Es practico
- Busca nuevas alternativas de solucion
- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA . CONDUCTAS ASOCIADAS
T COMPETENCIA I e
Manejo de la Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre informacién
informacién informaciones personales e confidencial.

institucionales de que
dispone,

- Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, tenlendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.

- No hace pdblica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.

- Es capaz de discernir que se puede hacer publico ¥
que no,

- Transmite informacion oportuna y objetiva.
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Adaptacion al Enfrentarse con flexibilidad y

Acepta y se adapta facilmente los cambios.

cambio versatilidad a situaciones - Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar los - Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
Adaptarse a las politicas - Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Disciplina institucionales y buscar - Realiza los cometidos y tareas del puesto de
informacién de los cambios trabajo.
en la autoridad competente. | - Acepta la supervision constante.
- Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacién.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y capta las

interpersonales relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicacién

abierta y fluida y en el

preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ellos malos entendidos
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respeto por los demas. o situaciones confusas que puedan generar

conflictos.

Colaboracion Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los

objetivos institucionales.

- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor con sus superiores y compafieros de
trabajo.

‘Articulo 6°. El subdirector de Gestion del Talento Humano entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para e! respectivo empleo en
e! momento de la posesién; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones; o cuando en razén a la adopcién o modificacion del manual de funciones y de
competencias laborales se afecten |as establecidas para el respectivo empleo.

En todo caso los jefes inmediatos responderédn por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 7°.Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte 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 8°. El Ministro de Salud y Proteccién Social, mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y establecer |as equivalencias entre estudios y experiencia,
en |0s casos en que se considere hecesario.

Articulo 9°. Los empieos de la Direccién deberdn cumplir con las funciones propias de cada
empleo y las demds que se les asigne por el superior inmediato o el Director Técnico de acuerdo
con la naturaleza de las funciones del nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, las funciones
institucionales y el propésito principal del empleo respectivo. lgualmente, podran precisarse
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contribuciones individuales adicionales, segun las exigencias de los planes, programas y proyectos
de la Direccidn y la asignacion de nuevas funciones.

Articulo 10. Mientras se surte el proceso de seleccién para la provision de los empleos reportados
a la Oferta Publica de Empleos y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del empieado
respectivo como resultado de dicho proceso, regirén las fichas del manual de funciones y de
requisitos que fueron reportadas a la Comision Nacional del Servicio Civil, a efectos de la
realizacién de los concursos respectivos.

Articulo 11. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogotd D.C, a los i 1 f_;_ 0 2011
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@N‘AURICIO SANTA MARIA salhMANCA
i Ministro de Salud y Proteccidn §ocial
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