REPUBLICA. DE COLOMBIA

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NUMER® U G G801 pE 2015

(17 MAR 2015)

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de fos empleos de fa Flanta de Personal de fa Direccion de Administracién 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, especiaimente las conferidas en el articulo 122 de la
Constitucién Politica, los Decretos 770 de 2005, 2772 de 2005, Decreto Ley 4107 del 2 de
noviembre de 2011 y el Decreto 1785 de 2014,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de 'a Direccion de Administracion de Fondos de la
Proteccién Social del Ministerio de Salud y Proteccion Social adoptado por la Resolucion No. 0025
del 11 de noviembre 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 Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccion Sccial, asi;

f__ ;

Irecivo . e
i D:rector Técmco _

E Ejercer la direccion y el control de las Iabores procesos procedimientos y demas actwndades

|

de [a Direccién de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del Minisiro,
\: garantizando los principios de transparencia, eficiencia, eficacia y sostenibilidad financiera del

[ Efectuar Ia planeamén dlreccufm y control dei cumphmlento de Ios objetivos y funcmnes de
la Direccidn, de acuerdo con las metas establecidas y la normatividad vigente.

2. Efectuar la planeacién, direccién y monitoreo de la administracion de recursos de fos
Fondos a cargo de la Direccién, de acuerda con la normatividad vigente.

!3. Realizar tos informes téchicos que se requieran y presentar al Ministro los documentos
g necesarios para la toma de decisiones, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Realizar, previa delegacién, la ordenacién de los gastos a cargo de la Direccion, de los
; Fondos, sus cuentas, subcuentas y demas recursos administrados, de acuerdo con los
! lineamientos legales vigentes.

% 5. Realizar previa delegacién ia ordenacién de los gastos a cargo de la Cuenta de Alto Costo,
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Be et b o enn, e, o - e e e

gé Ordenar el glro de los recursos del Slstema General de Participaciones, componente salud,
:

‘

§ de acuerdo con la normatividad vigente.

; 7. Presentar para aprobacidn dei Ministro, el plan estratégico, el presupuesto y sus

modificaciones, de acuerde con la normatividad vigente.

iB. Efectuar directamente o a través de contratos, la interventoria de los contratos suscritos

i para la administracion de los recursos de los Fondos, asi como de auditoria de los recobros

i y reclamaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Celebrar los contratos de administracion de los recursos de los Fondos, de acuerdo con la

normatividad vigente.

10. Administrar los recursos fisicos y humanos de la Rireccién de acuerdo con sus funciones.

11. Revisar y verificar los flujos de los fondos y la ejecucion del Programa Anual Mensualizado
de Caja — PAC - de ios recursos de los Fondos de la Proteccidon Social.

2. Preparar el anteproyecto de presupuesto de la Direccién.

3. Controlar y verificar que los estados financieros de |a Direccion y de los Fondos se analicen
y se presenten con oportunidad.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestién institucional y

verificar el cumplimiento de las recomendaciones en el Ambito de su competencia.
i1 156, Las demas funciones gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la
_dependencia. _

‘* Normatwudad ‘sobre Entldades Pubhcas
u Normatividad sobre Seguridad Social.

E Normatividad administracién y manejo de fondos de inversion.
: e

Liderazgo )

| Orientacion a resultados Eg
Orientacidn al usuario y al ciudadano E Planeacion

i

i

]

Toma de decisiones
Direccion y desarrolio de personal.
j Conocumento del entorno

Transparencia
: Compromisc con [a Organizacion
f

gy g

Nucleo bés:co del conocimiento en Economia, ,i
Administracién  (empresas y  pubiica), i
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y a}j
fines. EE

Setenfa y seis {76) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

i

H
i
i

o
Nucleo basico del conocimiento en Economia, ¢
Administracion (empresas y  publica), ‘3

Contaduria Pdbiica, Ingenieria Industrial y §; o
Afines. ISesenta y cuatro (64} meses de experiencia

i prafesional relacionada.
!
!

i
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados. ;-
I*
i

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

i

G s S - B —
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g“”'"i'._. - el " B —— e :
i Tarjeta  Profesional en los casos i

| reglamentados porlaLey. .
N smz ALTERNATNAS

zNucleo bamco del conocimiento en Economia, %
hAdmlnlstrac@n (empresas vy publica), :

gig:etasdurla Publica, Ingenieria Industrial y | Cien (100) meses de experiencia profesional

§ ’ . relacionada.

:’:Tarjeta o matricula profesional en los casos !
sefialados por la Ley. . i

Dependencia: 7770 Dlrec0|0n de Admlnlstracmn de Fondos de 1a |

T T AREA FUNQ!ONN-

........

H
§Despacho Dlrecclbn de Admnmstraclén de | Fondos de |a Proteccnﬁn Somal

Carggdeijefe Inme:ci'iéto:

il PROPOSITO PRINGIPAL

‘Asesorar a Ia Dlrecc:|0n en la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos encaminados al desarrollo de los procesos y funciones a cargo de la misma.

"IV, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes y
programas de la Direccién, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

12, Resolver consultas, brindar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

i para la correcta y oportuna toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y

i« el control de los programas y recursos que administra |a Direccion.

it 3. Realizar la propuesta y desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con los

5% propésitos y objetivos de la Direccién que le sean confiados por la administracion, bajo los

lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

it 4. Participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, juntas o comités de

{; caracter oficial, cuando sea convocade o delegado, bajo los lineamientos y normatividad

gi vigente que aplique al tema.

i 5. Realizar la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas,

i con la oportunidad y periodicidad requeridas, bajo los lineamientos y normatividad vigente

que aplique al tema.

-1 8. Efectuar el desarrollo y control de los planes, proyectos, programas y demas actividades

relacionadas con la Direccion, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al

i tema.

§ 7. Realizar la preparacion y revisidn de los actos administrativos y de aquellos documentos

i necesarios que permitan agotar los tramites establecidos en desarrolio de las politicas de la

ii  Direccion, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

% 8. Asesorar a la Direccién desde el drea de su desempefio, en los tramites preconiractuales,

il contractuales de ejecucion y liquidacion de los contratos que sean suscritos para la debida

B

§ :

admlnlstraC|0n de los Fondos a cargo de la misma.
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9. Participar en el disefic de los planes estratégicos de recursos humanos, financieros, fisicos,
tecnicos y administrativos identificando ias formas de cubrir ias necesidades cualitativas y
cuantitativas para el periodo anual, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique
al tema.

10.Asesorar en la construccién de las metodologias para implementar las politicas definidas
por el Gobiernc Nacional, orientadas a la eficiente administracién de los recursos humanos,
financieros, técnicos y jurldicos de la Direccion, bajo los lineamientos y normatividad vigente
que aplique al tema.

11.Prestar asesoria permanente a los funcionarios de la Direccidn, en los asuntes de
competencia, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

12.Realizar el analisis, diagnostico y valoracion de los indicadores de gestidon y de resultado
que permitan evaluar el desempefio de la Direccidn, realizando el respectivo sequimiento de

ii los mismos, bajo los lineamientos y normatividad vigente que aplique al tema.

i 13.Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacicnadas con el manejo
financiero de los fondos que le sean trasladados por las dependencias competentes, cuando
afecten los recursos de los fondos y del FOSYGA, bajo los lineamientos y normatividad
vigente que aplique al tema.

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

ormatividad sobre Entidades Pablicas.
Normatividad sobre Seguridad Social.
Normatividad administracién v manejo de fondos de inversion.,

Orientacidn a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Nucleo basico del conocimiento en
Administracién {(empresas y publica),
Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de profesional relacionada.
Especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Nucleo basico del conocimiento en
Administracién (empresas y publica),
Economia, Derecho y Afines, [ngenieria

Industrial y Afines Setenta  (70)

meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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[ Nivel: | Técnico |
: Denominacion del Empleo: {1 Técnico administrativo i
| Cadigo: 113124 1
{ Grado: i 16 !
i No. de cargos: 1 |
' Dependencia: Ii Donde se ubigue el cargo |
i Cargo del jefe Inmediato: ii Quien gjerza la supervision directa |

Ejecutar acciones propias del registro de informacién, tramites administrativos, gestién
documental, soporte técnico y presentacitn de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades

del area de desempefio

oo a4 i

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

2. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
atencion, solucién y respuesta oportuna a los reguerimientos que se le asignen.

3. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de gestién de la dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas vigentes.

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

5. Programar y llevar 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.

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

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Mangjo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.
Elementos basicos de estadistica.

Orientacion a resultados Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad e innovacion
! Compromiso con la Organizacién




resoLUcIONNURERBONE D1 pe 2015 HouA N0 s 17 100

"Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal de la Direccién de Administracién de Fondos de fa Proteccién Social del
Ministerio de Salud y Proteccion Social

"Tltulo de formacnbn tecnoléglca 1Se|s (6) meses de experiencia
.0 . felacionada o laboral
Aprobacnén de tres (3) afios de educacién i
%supenor en la modalidad de formamonl ‘Quince (15) meses de experiencia
i tecnologica o profesional o universitaria. :| relacionada o laboral

| Titulo de bachiller y terminacion y aprobacion de | Dieciocho {18) meses de experiencia
| estudios de formacién tecnolégica. relacionada.

: Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) afios
; de Educacion Superior afin con las funciones def |-
i area de desempefio. i Veintisiete (27) meses de experiencia
"I Titulo de bachilier y aprobacion de un (1) afio de || relacionada.

‘‘ Educacién Superior afin con las funciones del

k area de desempefio. { Treinta y nueve (39) meses de experiencia
£ 55 relacionada.

i

%s

i
{t

Denom-naclén delEmpleo: | Secretario Ejecutivo )
icedige TR0 o -
. Grado: 19
“ No. decargos: 1

| Realizar |abores admlnlstratlvas y Ioglstlcas requendas a fln de contribuir en el cumpllmlento de
_ Ios objetwos ¥l la mlsn’m de la Dlrecclén bajo la normatlvldad que apllque a cada tema.

%§ 1. Reallzar ta atencion telefénica y personal de Ios funcmnanos de los diferentes organismos

§ y entidades que requieran informacién, facilitando la ejecucidn de sus trdmites de acuerdo

i con las directrices establecidas en el area.

%f 2. Asistir y llevar la agenda de los asuntos laborales del Director.

13, Apoyar la elaboracién de oficios, informes, documentos y memorandos en general

ig asighados por el area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de

) competencia de la Direccion vy bajo la normatividad que aplique a cada tema.

:4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacidn requeridas a nivel interno y externo de

la Direccion para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos por
el area.

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

} de los elementos necesarios para el desarrolio de las actividades del drea.

6. Custodiar la documentacién recibida, manejada y suministrada por el despacho,

controlando, archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a

las inquietudes que se presenten con respecto a su ubicacion y procedencia.

5! 7. Realizar las demas 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.
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Técnicas de archivo.
Informatica basica.
Atencién al pablico.
; Manejo de equipos de oficina

Orientacion a resultados Manejo de la informacién,

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Diploma de Backhiller. Veinie (20) meses de experiencia
relacionada o laboral.

g b1

Aprobacion de cuatre (4) afios de educacién ji Treinta y dos (32) meses de experiencia
basica secundaria. laboral.

Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion
: basica secundaria y CAP de Sena. Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Asistencial
Auxiliar Adminiﬁgrati\_{o

"Denominacién del Empleo:

Codigo: e 8088 _ _
e e e

No. de cargos: R ! -
Dependencia: e Donde se ubique el cargo N

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

A g gy

2

: SRt L 4
Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempeirto, con el fin
de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la Dependencia.

0 T2

1. Suministrar datos intemos sobre asuntos relacionados con el drea, de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcion, revision, clasificacién, radicacién, distribucién, envio, entrega y
control de documentas, 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.
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3. Tramitar ante las otras dependencias del Ministerio, los documentos que le sean confiados,
de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

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

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para

‘ obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.

‘+7.  Realizar actividades de clasificacién, codificacién, numeracion, rotulacion y sellamiento de
los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas de gestién documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean sclicitados,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos, cuadros en hojas de calcuio, presentaciones y el manejo de
aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato,

10. Realizar las actividades propias de la disposicidn y organizaciéon de materiales, equipos,
instalaciones y demds aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para las
realizaciones de reuniones o falleres organizadas por el area.

11, Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y
personal acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos y protocoles establecidos.

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

¥ el drea de desempefio del empleo.

Manejo de archivos y equipos de oficina
Conocimientos basicos de ofimatica
Normas de Gestion documental
Protocolos para atencioén a usuarios

i Orientacion a resultados | Manejo de la informacién.
Orientacion al usuario y al ciudadano i Adaptacion al cambio
Transparencia i1 Disciplina
Compromiso con la Organizacién i Relaciones interpersonales

1l Colaboracién

Diploma de Bachiller. Quince (158) meses
relacionada o laboral.

A =4

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion (| Veintisiete (27) meses de experiencia

basica secundaria. i laboral,

Aprobacion de cuatro (4) aftos de educacion i

basica secundaria y CAP de Sena. i Quince (15) meses de experiencia laboral.
H

H
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;?Nivel: - Asmtencual

'1 Denominacién del Empleo: o “ 1 Conductor Mec4nico ]
é?(_:_(__’)__q_i__g ___________ 4108 ]
., Grad . s 15 )

 No. de cargos: | Rk _

h Dépéndencua

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos,
mercanclas y demas elementos similares que se le encomienden, promoviendo el
mantenimiento y las buenas condiciones del vehicuio, en cumplimiento de sus funciones y la
normatlwdad wgente de trénsnto y demas que apliquen a su trabajo

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

2. Responder por el traslado de los directivos y el personal que esté autorizado en misiones
oficiales, obedeciendo las normas vigentes de fransito y demas que apliquen a su trabajo.

3. Detectar fallas que puedan observarse en ! vehiculo, efectuar las reparaciones menores
que sean necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar oportunamente la reparacion,
de acuerdo a los lineamientos sefialados por el jefe inmediato,

4. Conducir el vehiculo asignado obedeciendo las normas de seguridad, de transito y demas
vigentes que apliquen a su trabajo para prevenir accidentes.

5. Responder por el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de carretera y demas
elementos y herramientas que componen la aperacion de los vehiculos, de acuerdo con las
normas de transito.

6. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacion 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.

fz 7. Notificar opertunamente el vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios para
el rodamiento del vehlculo de acuerdo a las leyes establecidas,

8. Reportar al jefe de ia 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

i; los procedimientos establecidos.

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

Normatividad de transito y relacionada.
Conduccidn de vehiculos.
Primeros auxilios.
Elementos basicos de mecanica automotriz.

r
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OrlentaC|0n a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Crganizacion

Manejo de la infermacién
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

%!

i Dlp!oma de bachlller
I[ Curso y Licencia de Conduccion

probacién de cuatro (4) afics de educacién

A
% basica secundaria y licencia de conduccion.

§
:

?.'

H
1
H
i
£

Doce (12) meses de experlenma laboral.

vael

e FeRErEenee emMrAiriiies L oelies Liewil semeeeiiiie el.oseioee. Liieeeieeeellll L L DirECtivo ............... -
Denominacion del Empleo;. Subdirector Técnico O
Codigo: 0180 @ @
Fin s e
No. de cargos: 1 )
DependenCIa _Donde se ubique el empleo

- Quien ejerza la supervision dlrécta !

Asustlr dlrlglr ¥ oontrolar el manejo de los procesos admlmstratlvos y financieros de Ios
recursos del Fondos de la Proteccién Social a cargo de la Direccion de Administracion de
Fondos, de acuerdo con los lineamientos de politica de la Direccién y la normativa vigente y
aplicable.

de Administracion de Fondos

| Fondos de la Proteccion Social.

Administracion de Fondos,

y las demas instancias intervinientes.

1. AS|st|r a Ia Dlreccu.‘m de Admlnlstrac:c:n de Fondos en Ia determmacufm de las pohtrcas
objetivos, procedimientos y estrategias relacionadas con los procesos administrativos y
financieros de los recursos de tos Fondos de la Proteccion Social a cargo de la Direccion

2. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la administracion de [os recursos
financieros a cargo de la Direccion de Administracion de Fondos de los recursos de los

3. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
presupuestal, contable y de tesoreria de los recursos a carge de la Direccion de

4. Coordinar con las diferentes dependencias, la ejecucion y control del presupuesto y
verificar que la contabilidad general se lleve de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar y coordinar la elaboracidn del proyecto anual de presupuesto de la Direccién y
de los Fondos de la Proteccién Social con Ja Oficina Asesora de Planeacion del Ministerio

r
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6. Controlar y verificar gue se realice oportunamente el giro de los recursos del Régimen
Subsidiado y los del Sistema General de Participaciones en Salud.

7. Revisar y verificar los flujos de los fondos y la ejecucién del Programa Anual
Mensualizado de Caja — PAC - de los recursos de los Fondos de la Proteccién Social,
coordinando las gestiones a que haya lugar con el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

8. Controiar vy verificar que la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos de la
respectiva vigencia fiscal, reservas presupuestales y cuentas por pagar se consoliden y
se rindan de manera oportuna,

9. Controlar y verificar que los estados financieros de la Direccién y de los Fondos se
analicen y se presenten con oportunidad y que su informacion sea consistente.

10. Controlar y verificar que exista oportunidad y correcto registro contable de las
operaciones financieras de los Fondos de la Proteccion Social y de la Direccion de
Administracién de los Fondos de ta Proteccion Social,

11. Dingir y coordinar la administracion del Sistema de Gestidn Documental de la Direccion
de Administracion de Fondos.

12. Participar en las acciones pertinentes para el manejo del portafolio de inversiones,
recaudo y pago de los recursos financieros a cargo de la Direccion y de los Fondos de la
Proteccién Social con criterios de seguridad, liquidez y rentabilidad, de acuerdo con las
directrices impartidas por las instancias designadas para el efecto.

1 13. Asistir y participar en los Comités relacionados con la coordinacién y ejecucion de las
politicas, programas y planes sobre capacitacién, promocién y bienestar social de los
funcionarios de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccidn Social en
coerdinacion con la Secretaria General del Ministerio.

14. Asistir y participar en los Comités Financieros y de Andlisis y Seguimiento de Presupuesto
de los Fondos de la Proteccién Social.

15. Presentar y sustentar ante el Comité de Andlisis y seguimiento de Presupuestc a los
Fondos de la Proteccion Social el proyecto de presupuesto de Ingresos y Gastos anual y
sus medificaciones de los Fondos de la Proteccitén Social.

16. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

i naturaleza y el area de desemperio del empleo.

. e

Taria »
Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia presupuestal,
contable y financiera.

Cadena Presupuestal — Ordenes de pago.

Administracion y manejo de SHF Nacién y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.

Herramientas office basico

['Orientacién a resultados Liderazgo
Crientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y desarrolio de personal.
Conacimiento del entorno

Nucleo basico del conocimiento en Economia,
Administracién (de empresas y publica), ij Cincuenta y Seis (56) meses de experiencia
Contaduria Publica, Ingenierla Industrial y j; profesional relacionada.

Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en ios casos

| reglamentados por |a Ley.

Nucleo basice del conocimiento en
Economia, Administracion (de empresas y
publica), Contaduria Publica, Ingenieria Ochenta (80) meses de experiencia
Industrial y Afines. profesionzl relacionada

Tarjeta © matricula profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

| Profesional

Nivel:
Denominacion del Emples: - Profesional Especializado B
Codigo. 2028
Lo i
No. o Gorgen S
Dependencia: T se ubique el cargo )
i Cargo del jefe Inmediato; uien ejerza la supervision directa B

Subdireccion de Gestion

IERIERTR e 1

", B N ' &.‘ 1
Asistir técnica y metodoldgicamente a la Subdireccién de Gestion de la Direccidn de
Administracién de Fondos de la Proteccion Social en los temas contables y financieros de los
Fondos de la Proteccion Social, de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccion de Gestion
y las normas vigentes que apliquen at tema.

iy

; de la Proteccion Social y elaborar oportunamente las cbservaciones a que haya lugar.

2. Realizar el analisis y seguimienio a los procesos de cierre contable mensualizado
presentados por el administrador fiduciario de los recursos del FOSYGA y elaborar
oportunamente las observaciones de mejora a que haya lugar.

3. Verificar y asistir los procesos de cierre contable anual realizados por ¢l administrador
fiduciario de los recursos del FOSYGA.

4. Preparar y avalar con su firma los Estados Financieros de la Direccion de Administracion
de Fondos de la Proteccién Social.

5. Apoyar en la conciliacién contable y presupuestal de los Ingresos y Gastos de la Direccién
de Administracion de Fondos de {a Proteccion Social y de los Fondos de la Proteccion
Secial

6. Analizar los reportes contables de SiIF, frente a obligaciones tramitadas mensualmente.

7. Controlar y efectuar seguimiento a los derechos y obligaciones registrados en los Estados
Financieros de la Direccion de Administracion de Fondos y de los Fondos de la Proteccion
Social.

8. Consolidar y rendir informe a la Contaduria General de la Nacién de las operaciones
reciprocas realizadas por la Direccion de Administracion de Fondos y los Fondos de la
Proteccién Social.

e
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9. Elaborar, analizar, presentar y rendir periédicamente de acuerdo con las disposiciones
vigentes, los informes contables de ia Direccion de Administracion de Fondos de ia
Proteccién Social, con destino a la Contaduria General de la Nacién y a los organismos
de control.

1 10. Coordinar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionado con el SIIF
Nacién, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones, en relacién con el proceso
contable de los recursos de la Direccion de Administracion de Fondos y de los Fondos de
la proteccién Social.

11. Suministrar la informacion contable del Fondo de Solidaridad y Garantla, FOSYGA, con
base en los informes recibidos del Administrader Fiduciario de los recursos del FOSYGA,
de los demas fondos de la Proteccion Social y de la Direccidn de Administracion de Fondos
de la Proteccion Social.

12. Establecer mecanismos de registro, control y seguimiento financiero de la Direccidn de
Administracion de Fondos y de los Fondos de la Proteccion Sogcial.

13. Actuar como delegatario del Ministro de Salud y Proteccion Social o del Director de
Administracion de Fondos de la Proteccion Social para los tramites y reporte ante ia
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) de conformidad con fas normas
vigentes.

14. Apoyar y participar en la consolidacién de los Estados Financieros del Ministerio de Salud
y Proteccion Social.

15. Apoyar en los procesos de sistematizacion de la informacién contable del Fondo de
Solidaridad y Garantia FOSYGA, en conjunto con e! area de sistemas del Ministerio y
demas actores que se requieran.

16. Elaborar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion y demas consultas gue se relacionen con el desarrollo de sus
funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente que
aplique al tema.

17. Asistir a los comités financieros, de portafolio, técnicos, de sostenibilidad contable y los
demas relacionados con el manejo contable del FOSYGA, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y segun las normas que los reglamenten.

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

centable y financiera.

Cadena Presupuestal — Ordenes de pago

Administracién y manejo de SIIF Nacién y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
Herramientas Office basico.

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Nucleo basico del conocimiento en Contaduria | Treinta y Siete (37) meses de experiencia

Publica. | profesional relacionada.

s
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién

Tarjeta o matricula profesional en los casos

, reglamentados por la Ley.

Pl
i

:Sesenta vy un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

Publica.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Leyr

Nuicleo basico del conoclmlento en Contaduria §
|

-N|Ve ‘ St —omoommiT Tt
{ Denominacion del Empleo:

' Donde se ubique el cargo |

i i S

:: Dependenclg
‘g Cargo del jefe Inmedlato Qmen ejerza Ia superv:sbn dlrecta

Asustlr técnica y metodoléglcamente a la Subdireccién de Gestién de la D:reccltﬁn de

i1 Administracion de Fondos de la Proteccidn Social en los temas presupuestales y financieros de
la Direccion de Administracién de Fondos la Proteccion Social, de acuerdo con los lineamientos
de la Subdlreccnfm de Gestnﬁn y las normas wgentes y aplicables

1. Efectuar la rewsuﬁn y analisis de Ias proyeccu)nes para el proyecto de presupuesto de
Ingresos y Gastos y de las modificaciones al presupuesto de Ingresos y Gastos de inversion
y funcionamiento de la Direccién de Administracion de Fondos y de los Fondos de la
Proteccion Social de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar el control y seguimiento a la ejecucion presupuestal, de acuerdo con las
necesidades de recursos de inversion y funcionamiento de la Direccidn, asi como su
registro y seguiriento en el aplicativo SliF- Nacién.

3. Realizar el andlisis, seguimiento y ajustes al presupuesto de la Direccion, de acuerdo con

% la normatividad vigente.

«i% 4. Responder por el proceso de cierre presupuestal en forma peribdica de la Direccién, de

4 acuerdo con la normatividad vigente.

; 5. Suministrar 1a informacién que requiera en materia presupuestal las entidades que ejercen
vigilancia y control.

6. Suscribir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, expedidos a través del Sistema
Integrado de Informacién Financiera- SIIF Nacién los recursos de funcionamiento e
inversion de la Direccion, verificando que cumplan con los requisitos administrativos de
ordenacion previos a su tramite.

7. Suscribir los Registros Presupuestales de los recursos de funcionamiento e inversion de la
Direccion, expedidos a través del Sistema integrado de Informacién SHF Nacion, para lo
cual debe verificar que se cumplan los requisitos establecidos en la normativa vigente y
aplicable.

Lo . . o,

-
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Integrado de Informacion Fosyga, de los recursos apropiados para las diferentes
Subcuentas del Fondo de Solidaridad y Garantia FOSYGA, verificando que cumplan con
los requisitos administrativos de ordenacion previos a su tramite.

i1 9. Suscribir los registros presupuestales expedidos a través de! aplicativo Sistema Integrado
* de Informacion Fosyga garantizando que todos los actos administrativos que afecten las
i apropiaciones presupuestales de los recursos de Fonde de Solidaridad y Garantia -
i FOSYGA, cumplan con los requisitos de disponibilidad y administrativos de ordenacion

l 8. Suscribir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, expedidos a través del Sistema

establecidos.

10. Garantizar que los compromisos presupuestales que asume la Direccion y los Fondos de
la Proteccion se ajusten a los autorizados previamente por el ordenador del gasto.

i 11. Realizar seguimiento al informe mensuai de ejecucidn presupuestal de los recursos de la

! Direccion y de los Fondos de la Proteccidn Social.

i1 12. Participar en la proyeccion del Programa Anual de Caja—PAC y la reprogramacion mensual,

segun los compromisos registrados, modificaciones y traslados, teniendo en cuenta el

; Estatuto Orgénico de Presupuesto y demas normas vigentes sobre la materia; asi como los

! lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

13. Revisar al cierre de cada vigencia el informe de {as reservas presupuestales y cuentas por
pagar de los recursos de la Direccion a traves del SIIF — Nacion y los recursos de los Fondos
de la Proteccién Social, para su trémite ante las instancias pertinentes.

14. Controlar fa ejecucion de las reservas presupuestales y cuentas por pagar de la Direccion
y de los Fondos de la Proteccion Social, propendiendo por su giro oportuno.

15. Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el Sistema

SE Integrado de Informacion financiera -SlIF- Nacién, a fin de garantizar la efectividad de sus

operaciones respecto al proceso de presupuesto, coordinando las gestiones a que haya
lugar con el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

16. Apoyar en los procesos de sistematizacién de la informacion presupuestal del Fondo de

: Solidaridad y Garantia FOSYGA, en conjunte con el drea de tecnologia del Ministerio y

; demas actores que se requieran.

i+ 17. Preparar las respuestas a las comunicaciones y oficios de las entidades que ejercen

] vigilancia y contrel, derechos de peticion y demas consuitas que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad
vigente que aplique al tema.

18. Asistir a los comités financieros, técnicos y de presupuesto ante el Ministerio de Haclenda
y Crédito Publico y los demas relacionados con el mangjo presupuestal de la Direccién, de
acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

i1 19, Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

{._ _yel area de desempefio del empleo.

i

Eo

Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia presupuestal,
contable y financiera,

Cadena Presupuestal — Ordenes de pago

Administracién y mangjo de SIIF Nacidn y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
Herramientas Office basico

i

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
;1 Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

5? Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

i Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
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Nuacleo basico del conocimiento en Economia,

© Titulo de postgrado en la modalidad de
:: Especializacion.

Administracién {(de empresas y publica} y

Contaduria Publica. Treinta y Siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

. reglamentados por la Ley.

i Tarjeta o matricula profesional en los casos
i reglamentados por la Ley.

Nucleo basico del conocimiento en Economia, }
Administracién (de empresas y puablica) y

Contadurla Piblica Sesenta y un (61) meses de experiencia

i profesional relacionada.

e e ot o arae

Nivel:

| Profesional

| Denominacion del Empleo: ii Profesional Especializado ]
[ Cédigo: 112028 T ]
| Grado:_ /120 ]
[No.decargos: - B
E Dependencia: L i[ Donde se ubique el cargo 3
iCargo del jefe Inmediato: i Quien ejerza la supervision directa i

onformidad con la normatividad vigente, a las cuentas
bancarias de EPS y prestadores de servicios de salud beneficiarios de giro directo y cuentas
maestras de las Entidades Territoriales, asi como el control y seguimiento al recaudo de los
recursos de los Fondos de la Proteccion Social asignados a la Direccion de Administracion de

- los Fondos de la Proteccion Social.

- N ON O FUNCIONES ¢ it L

2. Preparar las respuestas a las solicitudes de cambio de las Cuentas Bancarias de EPS y

3. Realizar el control y seguimiento a la ejecucién presupuestal de Ingresos de los Fondos de
4. Apoyar en los procesos de reintegro de recurses de los Fondos de la Proteccién Social, de
! 5. Realizar la revision de los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para el

6. Preparar las Ordenaciones de Gasto y Autorizacién de Giro verificando los requisitos de

1. Llevar seguimiento y control de las solicitudes de cuentas bancarias de EPS y prestadores
de seivicios de salud beneficianios del giro directo y Cuentas Maestras de las Entidades
Territoriales.

prestadores de servicios de salud beneficiarics y Cuentas Maestras de las Entidades
Territoriales, en el marco de la normatividad vigente.

la Proteccidn Social.
acuerdo con los lineamientos de la Direccién y la normatividad vigente

registro de pagos en el Sistema Integral de Infermacién del FOSYGA.

~
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cumplimiento para el giro.

.. 7. Apoyar en las actividades en el proceso de cierre presupuestal en forma periédica de
i acuerdo con los lineamientos de la Direccién y la normatividad vigente.

:; 8. Brindar asistencia técnica e informar a la quien requiera informacion sobre las solicitudes
EE Cuentas Bancarias de EPS e IPS del giro directo y Cuentas Maestras de las Entidades

Territoriales.
'+ 9. Preparar [as respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos
de peticién y deméas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funcicnes, con la
oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente que aplique al tema,
. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desem pefic del empleo.

V. caﬂeclmsmos BASIcos ° ESEN

Normatlwdad wgente en el sistema de Segursdad Social en Salud en materla presupuestal
|| contable y financiera.

Administracion y manejo de SIIF Nacion — y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero
Herram:entas Office basico

COM!JNES

'f Orientacion a resultados

g Aprendlzaje Contlnuo

- Orientacién al usuario y al ciudadano " Experticia profesional -
gg Transparencia .+ Trabajo en Equipo y Colaboracion
f Comprom|so con la 0rgan|zac:6n éz Creatividad e Innovacion

H Nucleo bésnco del conocmento en Economia,
§ Administracién (de empresas y publica),
. Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
‘ afines. Treinta y Siete (37) meses de experiencia
./ Titulo de postgrade en la modalidad de . profesional relacionada.

. Especializacion i

;; Tarjeta 0 matricula profesional en los casos &

; reglamentados por |a Ley.

?
i
i

i Nuc!eo basico del conocmento en Economla ;
. Administracién (de empresas y publica), &

;. Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y% Sesenta y un (61) meses de experiencia
i afines. * profesional relacionada.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos

. reglamentados por la Ley.

Denomlnacnﬁn del Empleo || Profesional Especializado

§§ Profesmnal
|
=

]

| Cedigo: - 12028
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| Grado: 19 1
i No. de cargos: 1 ]
{ Dependencia: {| Donde se ubique el cargo ]

_fCargo del jefe Inmediato: i Quien ejerza la supervision a la fecha
- LI .:-‘

[ Subdireccién de Gestion ]

Administracion de Fondos por el Presupuesto General de Nacién, a través del SIiIF NACION
de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones del superior inmediato
= HE CIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision de los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para
registro de pagos en el Sistema Integral de Infarmacién SIIF NACION.,

2. Velar por el pago oportuno de las obligaciones y giro de transferencias a cargo de la
Direccién, asi como manejar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la
informacion de los pagos a cargo de la Direccién.

3. Proyectar el programa anual mensualizado de caja — PAC y realizar la reprogramacion
mensual, segln los compromisos registrados, modificaciones y traslados, teniendo en
cuenta las normas vigentes sobre la materia, asi como los lineamientos de la Direccién del
Tesoro del Ministerio de Hacienda y Crédito publico.

4. Realizar las gestiones necesarias ante la Direccién del Tesoro del Ministerio de Hacienda

y Crédito Publico para ia obtencién oportuna de los recursos con el fin de realizar el giro

oportuno de los mismos,

Realizar los controles necesarios para que los valores a cargo de la Direccién se

encuentren debidamente custodiados.

Constituir las cuentas por pagar a través del aplicativo correspondiente y controlar la

correcta ejecucion y pago, propendiende por el giro oportuno del rezago presupuestal.

Presentar los informes que se requieran sobre pagos realizados a través del SIIF Nacién.

Hacer seguimiento y control a las cuentas bancarias de 1a Direccién de Administracién de

Fondos en la creacién y/o actualizacién de las mismas, de acuerdo con las instrucciones

impartidas por el superior inmediato.

9. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus
funciones, con la oportunidad requerida v de acuerde con la normatividad vigente que
aplique al tema.

i 10. Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticién y demas temas relacionados con

i recursos de tesoreria en cumplimiento de la normatividad vigente.

1 11. Atender solicitudes de medidas cautelares y dar respuesta cuando se requiera.

12. Apoyar en los cierres presupuestales de la Direccidn y de Sisterna de Informacion
Integrado Financiero — SIIF NACION,

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

> o

o ~

el

.; Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia Presupuestal y
i de Tesoreria.

Cadena Presupuestal — Ordenes de pago

Administracién y manejo del Sistema de Informacion Integrado Financiero SIIF Nacién y
Aplicativos de manejo presupuestal y financiero

Herramientas Office basico.
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Crientacion a resuitados Aprendizaje Continuo

Crientacién al usuario y al civdadano Experticia profesional

-} Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboraciton
i1 Compromisc con la Crganizacion Creatividad e Innovacion

INicleo basico del conocimiento  en
Economia, Administracion (de empresas y
publica) y Contadurla Publica.

Titulo de postgrado en la modalidag de
Especializacion

Tarjeta © matricula profesional en los

| casos reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nicleo basico del conocimiento  en
Economia, Administracion (de empresas y
publica) y Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por 1a Ley. !

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

| Nivel: i Profesional |
' Denominacion del Empieo; It Profesional Especializado !
| Codigo: 112028 ]
| Grado: 17 R
| No. de cargos: ik i
| Dependencia: ]| Donde se ubique el cargo ;

1| Qwen ejerza la supervision directa

Cargo del jefe Inmediato:
[ Subdireccion de Gestion _ ]

Realizar control y seguimiento presupuestal y financiero a los recursos asignados a los Fondos
de la Proteccion Social, de acuerdo con los Iineamientos y las normas vigentes.

i1. Realizar andlisis, evaluacufm y segulmlento a Ia ejecucion presupuestal de Ingresos y
it Gastos de la vigencia y del rezago presupuestal de la Direccién y de los Fondos de la
!3 Proteccién Social, segun la normatividad vigente.

/.
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i:2. Proponer y presentar las modificaciones presupuestales de ingresos y gastos del

3 FOSYGA, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

§ 3. Verificar el cumplimiento de las normas del presupuesto de la Direccion y de los Fondos

i de la Proteccion Social, reportando los ajustes a que haya lugar, de acuerdo con la

I normatividad vigente,

| 4. Realizar la presentacidn y reporte ante los organismos de control, a través del aplicativo

it destinado para tal fin, de las apropiaciones y ejecuciones presupuestales de la Direccion y

f de los Fondos de la Proteccién Social realizando los tramites correspondientes a que haya

3 lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

: 5. Realizar la cadena presupuestal que se requieran para la ejecucion de los recursos de la
Direccion y de los Fondos de la Proteccion Social previa revision de las solicitudes de
certificaciones de disponibilidad presupuestal tramitadas por cada area técnica
responsable de 1a ejecucion de los recursos.

6. Analizar, elaborar y hacer seguimiento al flujo de los recursos, efectuando las proyeccicnes
que se requieran con los recursos del FOSYGA y cofinanciacion de la Nacidn con situacion
y sin situacion de fondos y otros recursos, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticion, solicitudes de informacion de las
entidades que ejercen vigilancia y control que se relacionen con el tema presupuestal y
financiero, con la oportunidad legal requerida.

§§ 8. Participar en la elaboracion de las proyecciones y modificaciones del proyecto de

presupuesto de ta Direccion y de los Fondos de la Proteccidn Social, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

9. Apoyar en las actividades del proceso de cierre presupuestal en forma periddica de

i acuerdo con los lineamientos de la Direccién y la normatividad vigente.

11 10. Asistir a los comités financieros, de analisis y seguimiento de los fondos de la Proteccitn
Social y demas comités relacionados con el manejo presupuestal y financiero de los
Fondos de la Proteccion Social, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11. Preparar las actas y presentaciones necesarias previas a la realizacion de los comités
financieros y de andlisis y seguimiento de los Fondos de ia Proteccion Social.

12. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

. GGy,

-t FEE Rl e - - s i
Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud,
Financiera.

Cadena Presupuestal — Ordenes de pago

Administracién y manejo de SIIF Nacion y Aplicativos de manejo presupuestal y financiero

f Herramientas office basico

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
i Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
I Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
' Compromiso con fa Organizacion Creatividad e Innovacion

Nicleo basico del conocimiento en - S
L ; Veintidés (22) meses de experiencia
Economia, Administracion (de empresas y profesional relacionada.
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Titulo de postgrade en ia modalidad de
. Especializacion

i Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

i
i
i

Nucleo basico del conocimiento en
Economia, Administracién (de empresas y
publica) y Contaduria Pablica.

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

Cuarenta y seis {(46) meses de experiencia
profesional relacionada

|| Profesional
 Profesional Especializado

I_:J_q__nde se ubigque el_ cargo
Quien ejerza la supervisién directa

JNCIONAL

&1 T 0 _P . : - 3

Asistir técnica y metodolégicamente en el proceso de Liguidacion Mensual de Afiliados para e
reconccimiento de la UPC del Régimen Subsidiado, de acuerdo con los lineamientos de la
Subdireccién de Gestion y normas vigentes gue apliquen al tema.

1. Revisar y cargar los topes de las diferentes de fuentes que financian la liquidacién mensual
de afiliados en el aplicativo destinado para tal fin, de acuerdo con la informacion
suministrada por las dependencias e instancias pertinentes.

2. Revisar y cargar las cuentas bancarias de las Instituciones Prestadoras de Salud
habilitadas para el giro del Régimen Subsidiado, en el aplicativo destinado para este
proceso, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Verificar la certificacion del proceso de liquidacion mensual de afiliados emitida por el
administrador fiduciario de los recursos det FOSYGA.

4. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para el pago de la
liquidacidon mensual de afiliados del régimen subsidiado y realizar la cadena presupuestal
(CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo de presupuesto con cargo a 10s recursos
del Régimen Subsidiado, recursos del FOSYGA y demas fuentes de financiacion, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

i1 5. Realizar seguimiento a cada una de las actividades del proceso de asignacion y ejecucion

{ de recursos del Régimen Subsidiado, que desarrollan las dependencias y actores

; involucrados, teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable.

6. Realizar el diagnéstico y las propuestas de mejoras en el procedimiento para adaptar el
aplicativo de presupuesto médulo Régimen Subsidiado, bajo los lineamientos que rigen el
tema.

7. Asistir a la Direccion con los diferentes actores sobre el proceso de giro de la liquidacion
mensual de afiliados del Régimen Subsidiado, segun la normatividad vigente.

r
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8. Revisar las novedades y habilitacién de cuentas para el giro del Régimen Subsidiado,
segun la normatividad vigente que aplique al tema.

9. Desarrollar el proceso de giro al mecanismo Unico de recaudo y giro con fuentes FOSYGA
y otros recursos, de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Apoyar en las solicitudes de PAC para el giro de la liquidacidn mensual de afiliados,
elaborando las reprogramaciones requeridas de recursos administrados por la Direccién.

11. Presentar los informes que se requieran sobre los pagos de la liquidacién mensual de
afiliados, con la oportunidad y veracidad requeridas por el superior inmediato.

12. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para otros giros a cargo de
ta Subdireccién de Gestion, realizando en el sistema Integral de Informacién del FOSYGA
la cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo con los lineamientos
establecidos en los procesos que se requieran.

13. Apoyar en las actividades del proceso de cierre presupuestal en forma peribdica de
acuerdo con los lineamientos de la Direccién y la normatividad vigente.

14. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion 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.

' 15. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del emplec

£ of. )

Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia Presupuestal y
Financiera.

Cadena Presupuestal — (Ordenes de pago)

Administracién Sistema de Informacion Integrado Financiero y manejo de aplicativos de
manejo presupuestat y financiero

Herramientas Office basico

Sl

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacidn

B -
iNucieo basico del conocimiento en

Economla, Administracién (de empresas y
publica} y Contaduria Publica.

Veintidds (22) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional refacionada.

Especializacién

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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'Nucleo basico del conocimiento en
Economia, Administracién (de empresas y

! puiblica) y Contaduria Publica.

2 Tarjeta o matricula profesicnal en los

z | casos reglamentados por la Ley.

%
i
iCuarenta y seis (46) meses de experiencia

e
g : prefesional relacionada

| P,

i :, o _ TR, "DENTlFMCION .
1 Nivel: o B Profesmnal”

Denommacuﬁn del Empleo N

; co&”ﬁo” = :
;5 Grado:

i

“_de cargos;

Dependenma

! Cargo del jefe Inmedlato: B EE QU|en gjerza la superwsufm directa
o s AREA FUNCIONAL

; Subdweccuén de Gestnﬁn

iAS|st|r técmca ¥y metodoléglcamente ala Subd1rec0|én de Gestubn en Ia elaboramén de Ias
'; ordenaciones de gasto y autorizaciones de giro relacionadas con los regimenes subsidiado y
i contrlbutlvo de acuerdo con Ios Ilneamlentos y normas VI entes que apllquen al tema.

1. Rewsar y cargar en el apllcatlvo Ios techos presupuestales para el proceso de giro de Ia
! liquidacién mensual de afiliados.

2. Verificar y validar los archivos para giro directo reportados por las entidades promotoras de
: salud de la red prestadora de los regimenes Contributivo y Subsidiado.
3. Informar al Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA, o a quien corresponda,
el cargue de los archivos para que se proceda con el gira directo del Régimen Contributivo,
i14. Realizar la validacién de la documentacion recibida de las IPS remitidas para la creacion o
i actualizaciéon de la cuenta para el giro directo del régimen contributivo, sclicitando al
: Administrador Fiduciario de los recursos del FOSYGA, ¢ a quien corresponda, la creacién
% de los terceros.

5. Efectuar en la pagina web del Ministerio, la publicacién de las IPS habilitadas para el giro
directo de los regimenes contributivo y subsidiado.

6. Recibiry verificar la informacién de la radicacion (cépita y evento) de las IPS a nivel nacional
para cruzarla con el giro directo del régimen subsidiado.

7. Publicar en la pagina web del Ministerio el resultado de la Liquidacién Mensual de Afiliados
y giro directo a IPS y discriminado por capita y evento.

8. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para otros giros a cargo de

i la Subdireccion de Gestién, realizando en el sistema Integral de Informacion del FOSYGA,

i la cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OQGAG), de acuerdo con los lineamientos

i establecidos en los procesos que se requieran.

49 Realizar seguimiento a las actividades del proceso de asignacién y ejecucién de recursos

i de!l Régimen Subsidiado, que desarrollan las dependencias y actores involucrados,

teniendo en cuenta la normatividad vigente gue se utiliza,

: 10. Realizar el diagnostico y las propuestas de mejoras en el procedimiento para adaptar el
aplicativo de presupuesto — modulo regimenes subsidiada y contributive, conforme a los
lineamientos que rigen el tema.

:11. Asistir a la Direccioén con los diferentes actores sobre el proceso de giro de los regimenes
subsidiado y contributivo segun la normatividad vigente.
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12. Rewsar Ias novedades y habuhtamdm de cuentas para el giro del réglmen contrlbutlvo seqgun
la normatividad vigente que aplique al tema.

.+ 13. Participar en la actividades del cierre presupuestal de acuerdo con las instrucciones que le
éé imparta el jefe inmediato.

14. Presentar los informes que se requieran sobre los pagos de los regimenes subsidiado y
contributivo, con la oportunidad y veracidad requeridas por el superior inmediato.
%5 15. Preparar las respuestas a las comunicaciones y oficios de las entidades que ejercen
: vigilancia y control, derechos de peticion y demas consultas que se relacionen con el
i desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad
legal vigente que aplique al tema.
. Las demas funcicnes asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza
_y el area de desempeﬁo del empleo -
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onommuento bésm:o en herramlentas mformatlcas

: Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
:: Normas vigentes en el sistema de Seguridad Sacial en Salud, en materia Presupuestal y

5 Financiera.
. Normas legales aplicables.
Elementos basicos de estadistica.

__ VI.COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES .
% : COMuNES - PORNNELJERARQUI&@
- H; Aprendizaje Continuo

Orlentaclén a resultados

*: Orientacion a_ll usuario y al ciudadano .| Experiencia profesional
i Transparencia o il Trabajo en Equipo y Colaboracion

. Compromiso con la Organizacion § Creatividad e Innovacion

i

j . . O N |

§§ o \m REQUISITOS DE Eggmc:én ACADI':'MICA Y EXPERIENCIA. }
T gemmio | EXPERENGA

Nucleo bésaco del conoclmlento en
Economia, Administracién (de empresas y
publico), Contaduria Publica, Ingenieria
: Industrial y Afines. -

Tltulo de Postgrado en la modalidad de | iTrece {13) meses de experiencia relacuonada

. Especializacion.

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

INucleo basico del conocimiento “e“n

Economia, Administracion (de empresas y§
. publico), Contaduria Publica, Ingemerlaz

IndustrialyAfmes E%Trelnta y siete (37) meses de experiencia
' n
H

profesional relacionada.

; P
Tarjeta o matrlcula profes:onal en Ios casos %
i: reglamentados por la ley )

ihe
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 Nivel: || Profesional i
iE_[_)enominaci(’:n del Empleo: !E_Profesional Especializado |
i Codigo: i[2028 |
i S

! Grado: . |14 ]
' No. de cargos: w I 1 |
Tﬁependencia: H Donde se ubique el cargo 7
{ Cargo del jefe Inmediato: i Quien ejerza la supervision directa 1

FUNGIONAL:

| Subdireccion de Gestion B N

ngsistir tecnica y metodoldgicamente en el andlisis, distribucion y giro del Sistema General de
i Participaciones a la Subdireccién de Gestidn y en ia revision de instructivos y solicitudes de giro
de Aportes Patronales, de acuerdo con los lineamientos y normas vigentes que apliquen al

! tema

5 ESENGIA)

1. Proyectar la resolucién de distribucion y asignacién de recursos del Sistema General de
Participaciones conforme a lo aprobado en el CONPES de cada vigencia fiscal.

2. Realizar la distribucion de la apropiacion de conformidad con la resolucion de distribucion
y asignacion de recursos en el SIIF NACION.

3. Realizar en el aplicativo de SIIF NACION la cadena presupuestal para la transferencia de
los recursos de conformidad con la Resolucién de distribucidn y los instructivos de giro de
los diferentes conceptos del sistema general de participaciones.

4. Elaborar oficios a las entidades territoriales solicitando la distribucién de los aportes
patronales detallada por administradoras de previsién social, de conformidad con lo
asighado en el CONPES de cada vigencia fiscal

5. Revisar los consolidados de distribucién remitidos por las entidades territoriales, frente a
las certificaciones de las IPS y el valor asignado en el CONPES de cada vigencia fiscal y
elaborar el instructivo de giro y/o modificaciones por entidad territorial y administradora
beneficiana de los aportes, para aprobacién y autorizacion de giro de los recursos por parte
del ordenador del gasto

6. Publicar en la pagina web del Ministerio los instructivos de giro y/o de modificacion de
aportes patronales y alimentar en el aplicativo del administrador fiduciario el giro a las EPS.

7. Solicitar a las entidades territoriales la proyeccién de aportes patronales de la vigencia fiscal
inmediatamente siguiente y remitir el consolidado nacional y ajustade por la inflacién al
Departamento Nacional de Planeacion en las fechas estipuladas por la Ley

8. Elaborar el cuadro de excedentes de aportes patronales y solicitar a las entidades
territoriales la certificacion de la causa que los originé y remitific al Departamento Nacional
de Planeacion.

9. Preparar ias respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos
de peticion 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.

10. Participar en la actividades del cierre presupuestal de acuerdo a las instrucciones que le
imparta el jefe inmediato.

2 11. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

1 y el area de desempefio del empleo.

f Normatividad vigente en el sistema de Seguridad Social en Salud, en materia Presupuestal.
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Admlnlstrac:lén y manejo del Slstema de Informacnfm Integrado Ftnanmero SIIF Nacion y
_aplicativo de manejo presupuestal y financiero
§ Herramlentas Offlce basico

W CéMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

couuues T T T POR NIVEL JERARGUIGD,

Onentamén a resultados - Aprendlzaje Continuo.
; Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia Profesional
f Transparencia .. Trabajo en Equipo y Colaboracidn

: Comprom|so conla Organlzamén _ | Creatividad e Innovacion
T, REQUISITOS DE Foamclbn ACADEMICAY EXPERIENCIA
EsTuDio . 1

['Nicleo  basico  del  conocimiento en

§§ Economia, Administracion (de empresas yi
zpubllca) Contaduria  Publica, Ingenleria
;1 Industrial y Afines.

zTitqu de Postgrado en la modalidad de
. Especializacion.

Trece (13) meses de experiencia relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

I Vlli ALTER&ATIVAS
ESTUDIO

“basico  del conocmento en”

Economla Administracion (de empresas Yy
E publica), Contaduria Pubica, lngenlena :Treinta y siete (37) meses de experiencia
IndustrlaIyAfmes o o profesaonal relacionada

gTarjeta 0 matricula profesmnal en Ios casos -

EXPERIENCIA

| IDENT!FICACIﬁN
" brofesional

Grado S
: No de cargos
Dependenma.

- Cargo _dei'_'iéfé Inmediato:

As:stir técmca y metodoléglcamente en la elaboracuﬁn de ordenacmnes de gasto y
2autor|zacuones de giro y realizar el seguimiento a proyectos de inversion y actualizacion al
i 5|stema unificado de mversm‘:n y finanzas publlcas a cargo de Ia Subdlreccu')n de Gestlén
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1. Re\nsar anallzar y venﬂcar Ia |nformac:|0n remltlda por las areas ejecutoras y mantener |

actualizado el aplicativo de los proyectos de inversion a cargo de la Subdireccion de

: Gestion.

52. Verificar que 1a informacién ingresada en el aplicative de proyectos de inversién sea

: consistente con la registrada en el Sistema de Informacién Integrado Financiero — SIIF

NACION y el sistema integrado de informacion del FOSYGA.

3. Verificar y actualizar mensualmente e} seguimiento a los proyectos de inversidn SPI

(Sistema Unificado de Inversién} con la informacién emitida por las areas responsables de

_ su ejecucion.

" 4. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para pago de resoluciones

de asignacion de recursos emitidas por las areas técnicas responsables de su ejecucion,

realizando la cadena presupuestal (COP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo para

tal fin, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Llevar el control y seguimiento a la ejecucién de las resoluciones de asignacion de recursos.

Apoyar en |os procesos de reintegro de recursos de las resoluciones de asignacion, de

acuerdo con los lineamientos de la Direccion y la normatividad vigente

i 7. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para otros giros a cargo de

4 la Subdireccién de Gestion, realizando en el aplicativo dispuesto para tal fin, la cadena

i presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo con los lineamientos

establecidos en los procesos que se requieran.

Realizar la cadena presupuestal (CDP's y RP's), a través del Sistema de Informacién

Integrado Financiero — SIIF NACION previa verificacion de las solicitudes y documentos

b soportes.

9. Revisar y crear en el Sistema de Informacion Integrado Financiero — SIIF Nacién a través

del perfit presupuestal, las cuentas bancarias, de acuerdo con los protocolos establecidos.

'110. Revisar y tramitar las vigencias futuras solicitadas segun la normatividad vigente que

aplique al tema.

1t 11. Participar en la actividades del cierre presupuestal de acuerdo con las instrucciones que le

i imparta el jefe inmediato.

:112. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos

de peticidn y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, con la
oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad tegal vigente que aplique al tema,

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza

Y el érea de desempeﬁo del empleo

f nanciera.

Cadena Presupuestal - Ordenes de pago

Aplicativos de manejo presupuestal y financiero
erramlentas office bésn:o

éi
R
iz

4 g e i 4

_ COMUKES S
g Onenﬁfaméﬁ a resultados< T ~]
- Orientacion al usuario y al ciudadano ‘! Experticia Profesional
. Transparencia % - Trabajo en Equipo y Colaboracién
4] Comaromlso con la Organizacién = - Creatividad e Innovamén g
i _Vil. Rgggisrros DE FOi g
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Nucleo basmo del conoc:mlento “en §§
§z Economia, Administracion (de empresas y %i
|\ publica), Contaduria Publica, Ingenieria
i Industrial y Afines.

. Titulo de Postgrado en la modalidad de Diez {10) meses de experiencia relacionada.
- Especializacién. -

- Tarjeta o matricula profesional en los casos |
 reglamentados por [a ley. H

TN ALTERNATIVAS
TTestbo | EXPERENGA
_'ENucIeo basico del conocimiento en

* Economia, Administracion (de empresas y |

; +
., publica), Contaduria Publica, Ingenieria .
. Industrial y Afines = Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesmnal relacionada

2Q>»:N\w X

:
{
;

1. IDENTIFiCACiON B
- Profesmnal

Pl s g g g e

rofesmnal Espemahzado

' Dependenma o

Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato - M ddlen e;erzgmi»a super\nsnﬁn directa j

;J's'u'b'a_.-rggcmn dé“é'és_;.-on
‘_3 TR, PROPOSITO PRINCIPAL

Asustlr técmca y metodoléglcamente en la elaboracién Ordenaclones del Gasto y Autorizacion
. del Giro (OGAG) relacionados con el reconocimiento de recursos por tecnologias en salud no
' incluidas en el Plan de Beneficios y Reclamaciones derivadas de accidentes de transito,

| ]
Reallzar 1a revisién de Ios requ:snos de cumpllmlento y documento soportes y el registro en
el Sistema Integral de Informacion del FOSYGA de la cadena presupuestal
(CDP,RP,OBLIGACION,OGAG) para el pago por el reconocimiento de tecnologias en salud
no incluidas en el Plan de Beneficios y Reclamaciones derivadas de accidentes de transito, !
eventos terroristas y catastrofes naturales susceptibles de financiar con cargo a la
- Subcuenta ECAT, de acuerdo con los procedimientos adoptados por la Direccién
2. Revisar y registrar en el aplicativo del FOSYGA, la cadena presupuestal para el giro de las
reclamaciones contenidas en los paguetes de ECAT que previamente han sido registrados
a través del aplicativo de presupuesto SIIF NACION, de acuerdo con la normatividad
G "_\estableclda para eI tema.

/\.
0/
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Reallzar segumento a Ios requ15|tos de cumpllmlento de Ios documentos soporte enviados
por la firma auditora, la interventoria y el administrador fiduciario de los recursos del
o FOSYGA.

4. Llevar el control de los pagos realizados por recobros y reclamaciones de la subcuenta

ECAT y demas relacionados.

15, Presentar los informes que se requieran sobre pagos de paquetes por el reconocimiento de

tecnologias en salud no pos y reclamaciones con cargo a la subcuenta ECAT, de acuerdo

con las instrucciones del superior inmediato,

6. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para otros giros a cargo de
la Subdireccion de Gestion, realizando en el Sistema Integral de Informacién del FOSYGA
la cadena presupuestal (COP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo con los lineamientos

- establecidos en [0S procesos que se requieran.

7. Participar en las actividades del cierre presupuestal de acuerdo a las instrucciones que le

i imparta el jefe inmediato.

8. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos

- de peticidn y demas consultas que se relacionen con el desarrolio de sus funciones, con la

oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad legal vigente que aplique al tema.

9. Revisar las solicitudes, elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los

Registros Presupuestales que se requieran en el aplicativo del FOSYGA.
. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y ef érea de > desempefio del empleo.

N : v conoclmemos Pﬂs;cos o Eﬁcm:.es

o .

- Cadena Presupuestal — Ordenes de pago
.- Administracion y manejo de Sistema de Informacion tntegrado Financiero - SIIF NACION y
t; Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
Herram|entas office basico.

comunes -H _.-é_:POR NIV£ __ JERARguaco

B Onentacnbn a resultados Aprendlzaje Continuo

_ Orientacion al usuario y al ciudadano . Experticia Profesional

:; Transparencia ;: Trabajo en Equipo y Colaboracion
+ Compromiso con la Organizacion Creatividad & Innovacién

" Vil. REQUISITOS DE. Foamcm ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIO i, z; | s .. EXPERIENCIA -

f;fNucleo basico del conocimiento en .
i« Economia, Administracion (de empresas y i
i publica), Contaduria Publica, mgenlerla
" Industrial y Afines.

- Tituio de Postgrado en la modalidad de
- Especializacion. . Siete (7) meses de experiencia relacionada

% 4
' Tarjeta o matricula profesional en Ios§§
i casos reglamentados por la ley 32

Vil ALTER{NATIVAS_Qf’"
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ié Nicleo basico del conocimiento en |
i; Economia, Administracién {de empresas y g[
*publica), Contaduria Publica, Ingenieria

_e Industrial y Afines. i Treintay un {31) meses de experiencia profesional

e ! relacionada

Tarjeta o matricula profesicnal en Ios;:
ig = sos reglamentados por la Iey

I IQENTIFICACEQN

o M; Profesmnal B . |
2% Profesnonal Especnahzado !
;2028 |
No de ¢ gos - R [ — .
De;:i”e"ndwencla o E
- s o ....é ..........
Cargo del Jefe Inmedlato ] i Quien ejerza la sugemsuﬁn dlrecta — ]

Ak AREA FUNCIONAL

“Ii: PROPOSITO PRINCIPA

A5|st|r téenica y metodolégucamente en las actividades y tramites relacionados con la
i administracion y gestién del talento humano de la Direccién de Administracion de Fondos de la
Proteccnﬁn  Social. — o

% gt ; o 2
I V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en Ios tramites relacionados con las novedades de personal situaciones
administrativas, retiros del servicio y demas eventos que correspondan a la administracion

del recurso humano.

12, Responder por |a confiabilidad y objetividad de los actos administrativos relacionados con

la Administracién del Talento Humano de la Direccidn.

+3. Realizar los actos administrativos de nombramientos, posesion, prorrogas, retiro y

H vacaciones de los servidores plblicos de la Direccidn de Administracién de Fondos de la

z Proteccién Social.

.4, Elaborar los estudios previos de jos contratos de prestacion de servicios que requiera a

.' Subdireccién de Gestién.

5, Ejecutar las actividades relacionadas con las comisiones de servicios de funcionarios y

3 contratistas de la Direcciéon de Administracion de Fondos de la Proteccion Social.

6. Revisar las legalizaciones de las Comisiones de Servicios y tramitar segun corresponda los
reintegros o saldos a favor.

7. Analizar, participar y elaborar con la periodicidad que se requiera, los informes y las

proyecciones relacionadas con gastos de viaje y representacion judicial del FOSYGA.
Solicitar fos registros presupuestales para las Comisiones de servicios.

Asistir al Subdirector de Gestion en los comités de comisién de personat, COPASST,
Teletrabajo y Convivencia Laboral y demas relacionados con el bienestar de los
funcionarios de la Direccién, cuando se requiera.

. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos
de peticion 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.

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel, la naturaleza
y el area.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS GESENCIALES
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Normatl\ndad Iegal wgente en matena de admwstramén de personal y comisiones deser\nmos
i Administracién y manejo de Sistema de Informacion Integrado Financiero - SIIF NACION y
- Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
i Administracion y manejo de personal.
Herramlentas offlce basico.

vi. ébuPErENclAs GOMPORTAMENTALES"E%-;- -

T “COMUNES W.;ég _ PORNIVEL JERARQUICQ:_;:;-_ | =
Orlentaélgr‘imé resultados 1 Aprendizaje Continuo
. Orientacién al usuario y al ciudadano . Experticia Profesional
: Transparencia :: Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion - Creatividad e Innovacién
S | S
if VI, REQUIS!TOS DE FOR“A(;_!QN ACADEMICA“I EXPEREKC!A
g . ... ESTUDIO Expeméﬂcm

i{NucIeo bésmo “del conocumlento en
'{ Economia, Administracion {de empresas y
' publica) Contaduria Publica, Psicologia, |

tngenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de - Siete (7) meses de experiencia relacionada
. Especializacion. N

Tarjeta o matricula profesional en los
-casos reglamentados por Ia Iey

T ALTERNATIVAS

Nucleb bés:co del conocimiento en i
‘. Economia, Administracién (de empresasy ..
é,-*pt]blica) Contaduria Publica, Psicologia,

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

“ Ingenieria Industrial y Afines. '
g a y Aline __reIacuonada i
~ Tarjeta o matricula profesional en los i
zcasos reglamentados por__l'auley o ;; o

. =

_____ = ?
Denommacu’)n del Empleo e ?
S - S — i
NO de cargos R I
Depend'émngfé D e e Donde - ub|que Ay

o Quren ejerza la supel\’vllsbn dlrecta
T ) Ansuuucuom e
| Subdireccion de Gestion e
T T T i, PROPOSITO PRINGIPAL

s o :
= WEL JL
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z A5|st|r técnica y metodoléglcamente en los temas contables y fi inancieros de los Fondos de la
s; Proteccidn Social, de acuerdo con los lineamientos de la Subdireccion de Gestion y las nermas
; wgentes que apllquen al tema.

IV DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES ..

1 Apoyar en el control y segumento de los reg|stros contables presentados en Ios Estados
; Financieros de los Fondos de la Proteccién Social.

.. 2. Realizar control y seguimiento al recaudo de las amortizaciones de compra de cartera de
la Subcuenta de Garantias, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

+3. Asistir a las Entidades Promotoras de Salud — EPS y/o Caja de Compensacion Familiar —
K CCF con la informacién de los desembolsos de los recursos por Compra Directa de Cartera

-;1 de ia Subcuenta de Garantias, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

1 4. Verficar el registro contable de los ingresos generados por el descuento de la Compra

i Directa de Cartera de la Subcuenta de Garantias para la Liquidacion Mensual de Afiliados

- Régimen Subsidiado y Proceso de Compensacion — Régimen Contributive, de acuerdo

con la normatividad legal vigente.

.5, Calcular la Provision de Contingencia de los Procesos Judiciales de acuerdo al

i procedimiento establecido por la Direccidn de 1a Administracion de Fondos de la Proteccién

B Social.

6. Aplicar y verificar el registro contable del gasto generado por et célculo de {a Provision de

. la Contingencia de los Procesos Judiciales, de acuerda con la normatividad vigente.

! 7. Actualizar e indexar las Liquidaciones de los Procesos Judiciales que han sido fallados a

favor o en contra del FOSYGA, por los Despachos Judiciales u otros procesos que se

; requieran.

'8, Realizar la verificacion de la documentacién requerida y elaborar las obligaciones en

- Sistema de Informacion Integrado Financiero - SIIF NACION y Sistema de informacion

financiera del FOSYGA de los recursos a girar de ia Direccion de Administracion de Fondos

y de los Fondos de la Proteccion Social.

9. Actualizar y aprobar en el Sistema de Informacién Integrado Financiero - SIIF Nacién a

§ través del perfil contable las cuentas bancarias creadas, de acuerdo con los protocolos

i vigentes. i

11 10. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos
de peticion 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.

11. Apoyar en |los cierres presupuestales de la Direccién de Administracién de Fondos y de los

Fondos de la Proteccion social, 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 area de desempeﬁo del empleo

Normatlwdad legal wgente en materla Flnanclera y Contable

¢ Cadena Presupuestal — Ordenes de pago
I Administracién y manejo de Sistema de Informacion Integrado Financiero - SIIF NACION y
' Aplicativos de manejo presupuestal y financiero.
3 Herramlentas office basico

Onentacuén a resultados ) o iﬁ Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano E Experticia Profesional

Transparencia : Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromlso con la Orggmzacu‘;n i Creatividad e Innovacién |

VL aeamsrros DE Faamcm ACAaEch EXPE '_
.. ESTUDIO
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3 yHRRp iy

Nucleo basico del conocimiento en §§-
s Economia, Administracion (de empresas%
., publico), Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines. i

% Titulo de Postgrado en la modalidad de Siete (7) meses de experiencia relacionada
i Espemallzacmn _
: é

Tarjeta o matricula profesional en los casos 3

reglamenwdos po__[__la ley 5
§: : o ViII.'-'f'A_LTERNA’INAS TR
gg s | EST”D'O S .“' B S |

Nucleo bésmo del conocumuentB ” 'en ﬁ”
i Economia, Administracion {de empresas i
i publico), Ingenieria de sistemas, Telematica i
iy afines, Contaduria Pdblica, ngenieria g
i Industrial y Afines.

- Tarjeta o matricula profesional en los casos
" reglamentados por la ley

Treinta y un {31) meses de experiencia
: profesional relacionada

S Profesional
Denommaclén del Empleo; i Profesional UnwerSItarlo

[Cedigo: 208

I! AREA FUNCIGNAL

e B R OPOSITO PRINGIPAL

% . e

d AS|st|r tecnlca y metodoléglcamente en la elaboraci6n Ordenacuones del Gasto Yy Autorlzacufm del

: Gira (OGAG) relacionados con la Subcuenta de Garantias, Régimen de Excepcion y los contratos
:; de consultoria, interventoria y administracion fiduciaria, de acuerdo con la normatividad vigente
i aphcable al lema

o O, DEscRIPmOxBEFuncdes ESENCIALES .

1. Realizar la rewsnfm de los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para giros, eI
registro en el Sistema Integral de Informacién del FOSYGA, y elaborar las solicitudes de la
cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG) en el aplicativo dispuesto para tal fin,

bajo la normatividad vigente aplicable al tema.

+2. Llevar el control y seguimiento a |a ejecucién de la Subcuenta de Garantias, Régimen de

Excepcion y los contratos de consultoria, interventoria y administracién fiduciaria.

3. Elaborar el informe de constitucion de Reservas de Apropiacion y Cuentas por Pagar al cierre

de cada vigencia fiscal, de los recursos de los contratos de consultoria, interventoria y

administracion fiduciaria.

Apoyar en los procesos de adicion y/o modificacion contractuales que se requieran.

Apoyar en los procesos de sistematizacion de la informacion contable del Fondo de

Solidaridad y Garantia FOSYGA, en conjunto con el area de tecnologia del Ministerio y

demés actores que se reqmeran i

S o

/l\




RESOLUCION ndM2R6) 08 I IpE 2015 HOJANo 34 [ 7 MAR 2015

“Por medic de fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de lps
empleos de la Planta de Personal de la Direccion de Administracién de Fondos de fa Proteccion Social del
Ministerio de Salud y Proteccion Social’

6. Parhcupar en Ias proyeccmnes para Ia elaboracmn de los documentos correspondlentes alas |
g adiciones de los contratos de consultoria, interventoria y administracion fiduciaria.
.. 7. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos
i de peticidbn 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.
.. 8. Revisar los documentos soportes y tramitar las érdenes de pago con recursos de la Direccion
i, de Administracién de Fondos y los Fondos de la Proteccion Social a través del SIIF NACION.
%g 9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

_ Yy elareade desempeﬁo del empleo. i

Normatl\ndad Iegal \ngente en materla Presupuestal
;. Cadena Presupuestal — 6rdenes de pago

2ﬁ\dmmlstracufm y Aplicativo de manejo presupuestal y financiero y Sistema de Informacién
* Integrado Financiero — SIIF NACION.

i“ Herramlentas office basico.
: Vi compmmms com”’“‘?msmm.es

" COMUNES ... POR NNELaERARQUicG

Oruentacuén a resuitados Aprendlzaje Continuo
.. Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia Profesional
: Transparencia i Trabajo en Equipo y Colaboracién
¢ Compromiso con la Organizacion i Creatlwdad & Innovacién

H
e s e o e e+ = m»éi S

i Nicleo basico del conocimiento en -
2 Economia, Administracion (de empresas yi
i publica), Contaduria Publica, lngemena ‘Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
- Industrial y Afines. . relacionada

i

;: Tarjeta o matricula profesional en los casos 1
5 eglamentados porlaley

|amw “ESTUDIO
%

Vill ALTERNATNAS

ESTUDIO

Nucleo bésn:o del conocimiento en
.. Economia, Administracién {de empresas Y
/{ publica), Contaduria Publica, Ingemena
Industrial y Afines.

DU § T
MWWM,..:

Tres {3) meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de : relacionada
. Especializacion.

!
i
Tarjeta o matricula profesional en los casos ; sf
2

reglamentados por la Iegw

L IDENTZFICACION

b Profeswnal
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 Codigo: . i
| Grado. o |

. No. de CaFQOS i _ ]
t Dependenma T H Donde se ubique el cargo _I
zs Cargo del jefe inmedaato o - Quien ejerza la supervusuﬁn directa T

ol AREA FUNCIQNM-

3 de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccuﬁn Social y ejercer monitoreo y
: seguimiento a los planes de mejoramiento asi como control y seguimiento a los aplicativos del
Slstema de Infon‘nac;On de Ios Fondos de la Protecmén Somal

Reallzar el segmmlento evaluacuﬁn y mon |toreo alos apllcatlvos del Sistema de mfonnacuén
que se encuentran en ejecucion.

Proponer mejeras en el precedimiento para adaptar aplicativos o los nuevos aplicativos del
sistema Integrado de Informacién de los Fondos de la Proteccion Social a cargo de la
Direccion, bajo la normatividad vigente aplicable al tema.

Apoyar en los procesos de sistematizacion de la informacién contable del Fondo de
Solidaridad y Garantia FOSYGA, en conjunto con el area de tecnologia del Ministerio y
demas actores que se requieran.

Elaborar, controlar y realizar seguimiento a los planes a cargo de la Direccion y efectuar
: seguimiento y monitoreo a planes de mejoramiento.

# 5. Revisar y martener actualizado los manuales, procesos y procedimientos de la Direccion de
; Administracion de Fondos de la Proteccidn Social.

§§ 6. Presentar los informes del resultado de la ejecucion, seguimiento y control de los planes de
[g mejoramiento a cargo de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccion Social.
gf
ii

1<7. Revisar los requisitos de cumplimiento y documentos soportes para realizar giros a cargo de

la Subdireccian de Gestidn, realizando en el sistema Integral de Informacién del FOSYGA la
cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo a los lineamientos

establecidos en los procesos que se requieran.

. 8. Preparar las respuestas a oficios de las entidades que ejercen vigilancia y control, derechos

; de peticion y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus funciones, con la

it oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad legal vigente que aplique al tema.

} 9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

3';_ ~ yelareade desempeﬁo del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

§ Normatividad Iegal vigente de conformidad a las funciones esenciales del empleo,
ii Cadena Presupuestal — Ordenes de Pago.

- Administracion y Aplicativo de manejo presupuestal y financiero.

Herramlentas office baS|co

' comuﬂﬁs

: Orlentat:lén a resultados o prendlzaje Contlnuo
?i Orientacion al usuario y al ciudadano || Experticia Profesional
Transparenma .+ Trabajo en Equipo y Colaboracién

§ Creatavudad e Innovactén




RESOLUCION NOMER®G) _'lO_S_QlDE 2015 HOJANo 361 7 MAR 2015

“Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales de los
empleos de 1a Planta de Personal de fa Direccion de Administracion de Fondos de la Proteccién Social del
Ministerio de Saiud y Proteccién Sociafl'

““Nucleo basico del conocimiento en .

Economia, Administracién {(de empresas y |,
E

_-?:F;f%}tica ;ngi-‘i:::;acon;:lazuriamgtl?;:g: g;Veintisiete {27) meses de experiencia profesional

ieri i : ‘ relaciona
.. Ingenieria industrial y Afines. ; elacionada |

" Tarjeta 0 matricuia profesional en los casos ||
- reglamentados por la ley {é

v e o

vm ALTERNATNA' :

ESTUDIQ

N cleo basmo del conocimiento en

! Economia, Administracion (de empresas y 5
publlca) Ingenieria de sistemas,
" Telemética y afines, Contaduria Publica, -
Ingenleria Industrial y Afines

Tres (3) meses de experiencia profesional

Tltulo de Postgrado en la modalidad dez  relacionada
Espemahzambn

1

!

Tar;eta o matricula profesional en los casos ?E
reglamentados por la Iey L
H

vael
Denomlnacién del Empleo
Cédigo:
Grado

Qwen ejerza Ia superwskﬁn dlrecta
AREA FUNCIONAL -

||| PROPOSiTO PRINCIPAL

Apoyar Ias actividades de evaluaclén 'coﬁtrol mdnitoreo seguamlento y supervuslén de Ios
B dlferentes procesos acargodela Subdlrec0|0n de Gestlén

-1 Efectuar actwldades de superV|S|0n y segmmaento de Ios contratos de Admlnlstra0|6n
fiduciaria, interventoria, consultoria y demas contratos a cargo de la Subdireccidon de

: Gestion, en temas financieros.

2. Elaborar el plan anual de accién y de adquisiciones de la Direccion de Administracion de

' Fondos de la Proteccion Social y realizar las respectivas modificaciones a que haya lugar,
efectuando el seguimiento, evaluacion y presentando los reportes de su resultado con la

: pericdicidad que se requiera.

.. 3. Apoyar en los procesos de liquidacion de los contratos de administracién fiduciaria, auditoria

. einterventoria de los Fondos de la Proteccn.‘m Soma! u otros que se le asignen.

/
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ﬁf 4. Elaborar informes y presentaciones para socializar los resultados y ejecucion de actividades

% a cargo de la Subdireccion de Gestidn, en temas financieres.

& 5. Revisar, analizar y verificar la informacion emitida por las areas ejecutoras y mantener

4 actualizado el aplicativo de proyectos de inversién a cargo de la Subdireccion de Gestion.

© 8. Alimentar, verificar y actualizar mensualmente el seguimiento a proyectos de inversion

(Sistema Unificado de Inversidn} que se le asigne, ¢con la informacion emitida por las areas

responsables de su ejecucion.

2 7. Preparar las respuestas a oficios de los organismos que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticién y demas consultas que se relacionen con el desarrollo de sus

; funcicnes, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normatividad legal vigente que

i aplique al tema.

% 8. Revisar los requisitos previos de cumplimiento y documentos soportes para realizar giros a

i cargo de la Subdireccién de Gestion, realizando en el sistema Integral de Informacién del

: FOSYGA la cadena presupusstal {(CDP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo a los

: lineamientos establecidos en los procesos que se requieran.

i 9. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

! y el drea de desempeﬁo del empieo

@? Normatlwdad Iegal wgente Entldades Publlcas
;i Cadena Presupuestal.

Administracién y Aplicative de manejo presupuestal y financiero.
Herramientas office basico.

?Aprendlzaje Contmuo

Orientacion a resultados §
i Orientacién al usuario y al ciudadano %E Experticia Profesional

=
Ik
3

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creat:wdad e Innovamén

 Transparencia
i Compromlso con la Organizacion

iNdacleo basico del conocimiento eni:
Economia, Administracion {de empresas y i

publica), Ingenieria de Sistemas, :i
i; Telematica y Afines, Contaduria Publica, J‘Veintiun {21) meses de experiencia profesional
Ingenlerla ndustrial y Afines. i; relacionada

1
g
Tarjeta o matricula profesional en los casos ; 22
Mglamentados por la ley h

b Sp—

. ALTERNATIVAS

i
% . :
il 3
i?Nl]deO basico del conommlento en E
it Economia, Administracion (de empresas y @
g publica),  Ingenieria de  Sistemas, ;
QTeIematica y Afines, Contaduria Publica, _f
: Ingenieria Industrial y Afines. ¥
f
%‘f,_f:Titqu de Postgrado en la modalidad de ;.
| especializacion. i
i é
' Tarjeta o matricula profesional en los casos |
; reglamentados por |a ley. :

~




RESOLUCION-NUBERG D U801 pE 2015 HouaNo 38 17 FAR 2015

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de fa Planta de Personal de Ja Direccién de Administracion de Fondos de fa Proteccion Sociaf del
Ministerio de Salud y Proteccidon Social

Dépéndenma Donde se ublque el cargo

Cargo del ;efe Inmediato: Qmen ejerza Ia sugewlsbn ‘directa

i Knﬁa "FUNCIONAL

? Subdireccion de Gestion
i

||i' PROPOSITO PRINGIPAL

;"Apoyar en las labores de revision y tramite de documentos soportes para la elaboraclén de la
: ordenacion de gasto y autonizaciones de giro — OGAG, de contratos de prestacion de servicios y
' convenlos u contratos financiados con recursos del FOSYGA.

N DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I"1. Revisar los reqmsﬂos de cumplimiento y documentos soportes para adelantar el girc de ios
i pagos de los Contratos de Prestacién de Servicios y demés contratos con recursos de los
Fondos, realizando en el sistema Integral de Informacion del FOSYGA la cadena
presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, OGAG), de acuerdo con los lineamientos
establecidos en l0s procesos gue se requieran. -
Llevar el control de la ejecucion y de los pagos realizados con recursos de la vigencia y
vigencias futuras de la contratacién a cargo de la Direccion.
Elaborar las certificaciones de pago de los Contratos de Prestaciéon de Servicios y demas
Contratos con recurses de los Fondos, segudn las instrucciones del superior inmediate.
Realizar seguimiento a la ejecucién de los contratos requiriendo a los supervisores cuando
sea pertinente.
Preparar las respuestas a los oficios de los organismos que ejercen vigilancia y control,
derechos de peticion 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.
Revisar los requisites de cumplimiento y documentos soportes para otros giros a cargoe de
la Subdireccion de Gestion, realizando en el sistema Integral de Informacion del FOSYGA
la cadena presupuestal (CDP, RP, OBLIGACION, QGAG), de acuerdo a los lineamientos
¥ establecidos en los procesos gue se requieran.
'+ 7. Apoyar en los cierres presupuestales y constitucion de reservas y cuentas por pagar de la
' Direccién y de los fondos de la proteccién social, 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 érea de desempeﬁo del empleo

% ey e U ——

Normatividad Iegal wgente Entldades Pubhcas

Cadena Presupuestal — érdenes de pago.

. Administracién y Aplicativo de manejo presupuestal y financiero.
Herramlentas office basico.

~POR NIVEL JERARGUISS.

 Orientacion a resultados ) "1 Aprendizaje Continuo

- Orientacion al usuario y al ciudadano 1 Experticia Profesional

. Jransparencia R E | Trabajo en Equipo y Colaboracidn
-~
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Compromlso con IéwOrganlzacmn Creatwldad e Innovacn’)n j
iVl REQUISITOS DE FORMACION AcAnévi?cA' --::EXPEWENQ;A“ 5
o ESTUDIO _, g - 3

;' Nucleo basico del conocimiento en*

! Economia, Administracion (de empresas y%
|
E

épubhca) Contaduna Publica, Ingenieria

% Industnaly Afines. Quince (15) meses de experiencia profesional

relacmnada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ieyr _ T

B Al,jr_lgaﬂﬁmﬁs B

R

e i

I /Nucleo basico del conocimientc en
é i Economia, Administracién (de empresas v
i i piiblica) Contaduria Piblica, Ingenieria
:# Industrial y Afines.

s

= Titulo de Postgrado en la modalidad de
:; Especializacién =

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos :;
 regl Iamentados por. Ia Iey

Dependent:la

Qmen ejerza la supervision dlrecta

“TH, AREA FUNGIONAL

i Cargo del jefe Inmed:ato_;:

i

Subdireccibn de Gestién

>? Ejecutar acciones prOplas del reglstro de mformamén tramites admlnlstratlvos gestion
- documental, soporte técnico y presentacion de informes acordes con los planes estratégicos y
- operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
érea de desempeﬁo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

: Reglstrar ‘en los instrumentos establecidos, 1a informacion prewamente recolectada ¥y
depurada, acorde con los planes estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
§§ a los requerimientos que se le realicen.

i 2. Lievar el control de los requerimientos de solicitudes de los Organismos de Control y
i Vigilancia.

1 3. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la
S atencuén solucubn 1y respuesta onrtuna a Ios requerlmlentos que se le asagnen

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

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién %
de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos
N planes, programas y proyectos del area de desempefio.

- 6. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias
‘ para el cumplimiente de las funciones, planes, programas y actividades de Ia Dependencia,

o

; de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

‘| 7. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos
5 administrativos y demas documentos elaborados y/o proyectados por la Direccion.

E 8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
ng_* y el area de desempeﬂo del empleo
- ONO
Conommlento bé5|co en herramlentas of métlcas

- Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
:: Normas vigentes sobre Gestion Documental.

- Normas legales aplicables.

3 Elementos basicos de estadistica.

o VLG%IPETENCIAS GOMPORTAQENTALES“‘
f o COMUNES ™ L -

i Orlentacubn a resultados é% Expemcla Técnica

5, Crientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en Equipo

it Transparencia % Creatividad e innovacién
. Compromiso con |a Orgamzacbn i

}
H
i
i
1
H

e “ESTUDIO
% Titulo do formacnfm tecnolOglca

;Sens (6) meses de experiencia relacionada o

;:' o) ;_' laboral.

%2 Aprobacion de tres (3) afios de educacién i

g! superior en la modalidad de formacidn ii Quince (15) meses de experiencia relacionada
i

Z

tecnologica o profesional o universitaria. E* 0 laboraf.

Vi, Aiﬁﬁmkrm?’“
'..,;ESTUD!Q el

Titulo ‘de bachiller v terminacien y EM
" aprobacion de estudios de formacion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
3 tecnold:g|ca %

i

/| Titulo de bachiller y aprobacion de dos (2) ! visintisiete (27) meses de experiencia relacionada.
afios de Educacién Superior afin con las %

funciones del area de desempefio ;-::

|
;: Titulo de bachiller y aprobacion de un (1)§ Treinta y nueve (39) meses de experiencia
I afio de Educacién Superior afin con las ;| relacionada.

funmones del érea de desempeﬁo i

”~
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Eim L !DENT!FICACIO
iNivél' " §§AS|stenc|aI
3 Denorﬁ?hacnén del Empleo {Secretano Administrativo i
(Codigo e 14210 |
[T o i j

i . No. de cargws

Dependenaa

5 Reallzar Iabores admlnlstratlvas y Iogisttcas requendas a fin de contnbunr con el cumpllmlento

§
;
%

de los objetwos y la mision de la Direccién bajo la normatividad

V. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESEN

e

[ 1. Reahzar la atencion telefonica y personal de funmonarlos de los dlferentes organismos y

entidades que requieran informacion, facilitando la ejecucion de sus tramites de acuerdo

con las directrices establecidas en el area.

Asistir y llevar la agenda de los asuntos laborales del Subdirector de Gestion

Apoyar la elaboracién de oficios, informes, documentos y memorandos asignados por el

area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la

Direccion, bajo la normatividad que apliqgue a cada tema.

2 4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de

i la Subdireccion para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos
adquiridos por el rea.

5. 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.

¢ B. Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por el despachg,

" controlando, archivando y haciendo el seguimiento comrespondiente para dar respuesta a
las inquietudes que se presenten respecto a su ubicacién y procedencia.

7. Conocer y manejar el Sistema de Gestién Documental, efectuando el recibo y reparto de
las comunicaciones internas y externas de acuerdo a las instrucciones dei superior
inmediato.

8. Realizar las demas funciones que Je sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con |a naturaleza del empleo y normatividad vigente para asegurar la productividad del

que aplique a cada tema

- Técnicas de archivo.

" Informatica basica.

- Atencion al publico.
Manejo de eqymos de of icina

51;_'Orientaci0n a resultados Manejo de la informacion.

%
. Orientacién al usuario y al ciudadano I Adaptacion al cambio
i Transparencia || Disciplina
33 Compromiso con la Organizacion. 5 Relaciones interpersonales

i Colaboracufm

i
i
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i AprobacnSn de un aflo de educacu‘)n ?‘jWDWc;ce (12) meses de experiencia relacionada

', superior. e ji09aboral,
g‘i ______ WILALTERNATNAS

A Eswﬁia - PERIENCIA. -~ _
3 Dlpléma de bachiller. ) *Velntlcuatro (24) meses de expenenmal
. Diploma de bachiller y curso especifico de E relacionada ¢ laboral.
§§ minimo sesenta (60) horas de duracion. |, Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
i ! [0 laboral
|

- t 5........

ENTIFICACION
Dlrectwo

; Su bdlreccnfm de Asuntos Juridlcos de Ios Fondos y Cuentas
et - I PRopésrro PRINCIPAL.

Garantlzar !a umdad de r.:nteno jUI’IdICO ala Direccidn, propendlendo por el cumpllmlento de
% los principios de transparencia, oportunidad, eficacia y eficiencia a favor de la Direccion y de

acuerdo con Ia non‘natwldad vgente
' s M DESGRIPCION DE FUNCIO ESENCIALES

‘{1. Establecer directrices que garantlcen la unidad de criterio juridico en Ia Drrecclén y en
los Fondos a su cargo.

2. En coordinacién con la Direccién Juridica, en los temas relacionados con las funciones
de la Direccién de Administracion de Fondos mediante poder otorgado, representar

: judicial y extrajudiciaimente al Ministerio.

;3. Asistir y apoyar juridicamente a la Direccién de Administracion de Fondos en los asuntos
de su competencia.

4. Adelantar los procesos precontractuales y contractuales a cargo de la Direccion.

=f_§_ 5. Ejercer el seguimiento y control de la ejecucién, supervision e interventoria de los

', contratos a cargo de la Direccion.

6. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
se adeuden a los fondos, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo, y adelantando o procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

7. Suministrar la informacion necesaria a la Direccion Jurldica para mantener actualizado
y sisternatizado el registro de las normas y la jurisprudencia en las materias a cargo de
la Direccion de Administracion de Fondos.

118 Presentar al Comité de Conciliacién los informes, recomendaciones y soportes

requeridos para la toma de decisiones, en coordinacidn con la Direccion Juridica del

i Ministeric.

9. Atender los requerimientos de la Rama Judicial y de los Organos de Control,
relacionados con las competencias de la Direccidon de Administracién de Fondos.

10. Las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

__ haturaleza y el area de desempeﬁo del empleo

ah

e
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!} Normatwldad vugente en matena admmlstratwa
1 Normatividad vigente en materia de seguridad social.
i+ Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
|| Normatividad vigente en materia procesal.
Herramlentas off ce basico

N gmps'reucms c”ﬁmponm\@f&?s

commﬁ | b _ L JE
i Orlentam(m a resultados ' Iﬁligigazggn
,.1 Qrientacion al usuario y al ciudadano E% Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal.

romiso con la izaci o
Compro Organizacion Conocimiento del entorno

Transparenma EE

: Nucleo basico del conoclmlento Derecho ¥ §§
| Afines. ;i
j
|

! Titulo de Postgrado en la modalidad de
i Especializacion,

3;

Cincuenta y seis {56} meses de experiencia
| profesional relacionada.

ii Tarjeta  Profesional en los casos
i r_glamentados por la Ley i

i Nacleo bésnco del conommlento Derecho y ir
éAfnes Ochenta (80) meses de experiencia profesional
 Tarjeta  Profesional en los casos ;
irgglamentados porjaley.

ASIStII‘ y apoyar Jur|d|camente a Ia Dlrecmén en Ios asuntos de su competenCIa ¥ garantlzar Ia
umdad de crlteno juridico en los temas relacicnadoes con las funmones de la Direccion.

§1. Brlndar asesoria ala Dlreccufm ya Ios profesuonales del area en el desarrollo de los
procesos juridicos para lograr unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

3 e I

’
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2. Elaborar proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones, circulares, y demas actos
administrativos relacionados con la administracion de Fondos de la Proteccién Social.
:3. Elaborar y analizar los proyectos 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 encuentren en tramite ante el Congreso de la Republica, con
: base en la informacién suministrada por ia Direccion y demas entidades o dependencias
b interesadas.

‘14, Asistir a las Subdirecciones y funcionarios de la Direccion en la interpretacién y
g aplicacion de las normas relacionadas con f2 administracion de fondos de la proteccion
: social,

55. Absolver las consultas dentro del marco legal que se le formulan a la Direccion en

i§ relacion la administracion de fondos de la proteccitn social.

16. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
; y el area de desempeﬁo del empleo
% : =~ =

* Normatlwdad wgente en matena admlnlstratwa

f_ Normatividad vigente en materia de seguridad social.
| Normatividad vigente en materia de conciliaciones.

i Normatividad vigente en materia procesal.

i Herramientas office basico

i
1
'

:P

prendizaje Continuo

xperticia profesional

rabajo en equipo y Colaboracién
reatividad e Innovacion

{ Orientacién a resultados i
: Orientacién al usuario y al ciudadano |

—|l'l'|

! Transparencia
H . . .
:: Compromiso con la Organizacién

O

:
i
!

Nicleo basico del conocimiento en Derecho
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
; Especializacion.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

:*i Tarjeta 0 matricula profesional en |los casos

é,,,;__w; _. ESTUDIO . _
Nucleo basico del conocimiento en Derecho
y Afines. Sesenta y un (61) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos i profesional

reglamentados por la Ley. . L

1 Denommamén del Empleo

Bl

[cedigo o f 2008
e — o 5 -
Ve
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I No. De ca[gos

.1 Dependencia: §‘ Donde se ubigue el cargo |
i Cargo del jefe Inmediato: I Quien ejerza ia supervision directa |

I AREA FUNCIONAL

;; e “lil. PROPOSITO PRlNGIPaL T

%z Adelantar Ios procesos de cobro persuaswo y coactivo de com petencia de la Direccion con
n el fin de recuperar los recursos que se adeudan a los Fondos de la Proteccién Social,
?_f i conforme a la normatividad wgente

[ ¥

—

Apllcar las acciones y politlcas de competenma de la Direccidn de Admlnlstramén de Fondos
de la Proteccidn Social, tendientes a la recuperacidn de los dineros que se le adeudan a los
Fondos de la Proteccidn Social.

Actualizar la base de datos de procesos de cobro persuasivo y coactivo, con soporte en lo
que repose en los expedientes de cobro correspondientes.

Elaborar y presentar de conformidad con las disposiciones vigentes, los informes
refacionados con los procesos de cobro persuasivo y coactivo con destino a las entidades
de Control y demas autoridades que los requieran.

|
|

i4. Dar respuesta dentro de términos legales a los derechos de peticion, recursos, excepciones
~ ydemas solicitudes que se realicen dentro de los procesos de cobro persuasivo y/o coactivo.
Iniciar y llevar hasta su terminacién, cumpliendo con [os todas ias diligencias inherentes y

e _(‘j"_

etapas procesales de los trdmites de cobro persuasivo y coactivo orientados a la
recuperacion de dineros a favor de los Fondos de la Proteccion Social, de conformidad con
la normatividad vigente y aplicable, asi como con las directrices que con dicho objeto imparta
la Direccién,

Dar aplicacién a la figura de remisibilidad cuando se cumplan los presupuestos normativos
y se dé cumplimiento de los lineamientos establecidos para el tema.

Proyectar los actos administrativos que ordenan el cobro por via coactiva, los que resuelvan
los recursos interpuestos contra ios mismos, y demas aclos que deban expedirse con
ocasion de los tramites de cobro por via coactiva.

Realizar los tramites conducentes a la individualizacién de bienes de propiedad de los
deudores en cualquier etapa del proceso.

Proyectar los acuerdos de pago que deban suscribirse en las etapas persuasiva o coactiva
del cobro, resguardar los mismos, asi como los documentos con los que se presten las
garantias para su cumplimiento.

. Velar porque los tramites de cobro persuasivo y coactivo se gjecuten dentro de los términos
legales, evitando la caducidad de las acciones y/o prescripcion de los derechos
correspondientes.

. Enviar al archivo inactivo los expedientes gue se terminen en forma definitiva por

. cumplimiento de una de las causales que extinguen las obligaciones.

112. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y eI area de desempeﬁo del empleo

e Wwwmwé,\ o oot ”_‘if'ﬁ .M.M'm_.__ et

o e
o

—
—

i Normatwldad wgente en materla admm:stratuva
i Normatividad vigente en materia civil.

i, Normatividad vigente en materia de tributario.

% Normatividad vigente en materia procesal.
Herram:entas ofﬁce basico.
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" Orientacion a resultados % Aprendlzaje Continuo

% Orientacion al usuario y al ciudadano 't Experticia profesional

E Transparencia ]( Trabajo en equipo y Colaboracion
Com promlso con la Organizacion f Creatividad e Innovacion

Vlt RmiSITOS DE ESTBB!’_ Y EXPER. ENCIA

Nucleo basaco del conoc:mlento'en Derecho

¥ Afines.
;TItU|O de Postgrado en la modalidad dez Treinta y siete (37) meses de experiencia
§ Especializacion. g profesional relacionada.

Tarjeta  Profesional en los casos%Z
eglam amentados por la Leyr

ir
o
g‘_.

i Titulo Profesional en Derecho y Afines. - g
. Tarjeta Profesional en los casos |
reglamentados por la Ley H

esenta y un {61) meses de experiencia
rofesional.

3 '"%MJSW

i Profesnonal

E Nivel:

'Denominacion del Empleo; ..;,w?.@ ‘gg Profesuona_l__Espe.cializado

R T X i, AREAFUNQONAL
ubdlreccuﬁn de Asuntos Juridicos de Ios Fondos y Cuentas

:* Asistir y apoyar juridlcamente a la Direccidn en Ios asuntos de Su competencla y ejercer ia
. representacion judicial y administrativa en los procesos para los cuales se le confiera poder,
;': bajo la normaﬂtj_vaiggd vigente.

. Brlndar asesoria a la Dlrecmén y alos profesmnales del area en el desarrollo de Ios
procesos juridicos para lograr unidad de criterio, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

2. Elaborar proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones, circutares, y demas actos
administrativos relacionados con la administracién de Fondos de la Proteccion Social.
Elaborar y analizar los proyectos de concepto institucional {técnico — juridico) sobre el

contenido de los proyectos de Ley de interés de la administracidn de fondos de la
Proteccion Sccial que se encuentren en tramite ante el Congreso de la Republica, con
base en la informacion suministrada por la Direccién y demas entidades o dependencias
interesadas.

:4.  Asistir a las Subdirecciones y funcionarios de la Direccidén en la interpretacién y
aplicacion de las normas relacionadas con la administracion de fondos de la proteccion
somal

r

W
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Absolver las consultas dentro del marco legal que se le formulan a la Direccion en
relacidn la administracién de fondos de la proteccion social.

Atender las diligencias que surjan en desarrollo de los procesos judiciales y
administrativos que e sean asignados bajo la normativa vigente, asl como preparar los
recursos de ley contra las providencias o fallo adversos a los intereses del Ministerio y
aportar las pruebas respectivas dentro de los términos legales.

Mantener actualizados los expedientes internos que den cuenta de los procesos
asignados a su cargo, asi como la Base de Datos dispuesta por la Subdireccién para
realizar seguimiento a los mismos, e, informar por escrito al superior inmediato sobre las
actuaciones que no se surtieron dentro del término, y adelantar las diligencias que al
respecto se impartan.

Las demés funcicnes asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerde con el nivel, la
naturaieza ){ gl érea de desempeﬁo del empleo.

Normatlwdad wgente en materia admlnlstratlva

.i Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesal.
Herramientas office basico

OrlentamOn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la Orgamzamén

é
i
:

it Aprendizaje Contmuo

| Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracidn
Creatnndad e Innovacién

[

é
i
ke
.

TItqu Profesional en Derecho y Af ines.
i Titulo de Postgrado en la modalidad de !
2 ! Especializacion.

gTarJeta Profesional en

los casos

ETreinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

)
i
h
i
?
g

;; »[ngamentados por la Ley.

g

Titu lo Profesional en Derecho y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

%%
]

Al

Cincuenta y ocho {58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nivel:

| Profesional

Denommacnbn del Empleo fﬁrofesmnal Especializado
_‘_COdLgo 12028
. Grado: L T 120

fmo de cargos:

| Dependencia:

| Cargo del jefe Inmediato:

g B &

i| Quien ejerza la supervision directa
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i Ejercer la representacibn judicial ¥ administrativa en Ios procesos en los cuales sea parte,
adelantando toda la gestion para la cual se confiera poder, bajo Ia normatwldad wgente

V. DESGRIPGION DE FUNCIONES ESENCIAL

. Atender todas Ias diligencias que surjan en desarrollo de los procesos aagnados de manera |
© oportuna y bajo la normatividad vigente.

12, Preparar los recursos de ley contra las providencias o fallos adversos a los intereses del
3: Ministerio, dentro de los términos legales establecidos.

3. Aportar las pruebas respectivas dentro de los términos legales establecidos.

‘4, Llevar a cabo el control periodico de los procesos que le sean asignados en desarrollo de
! sus funciones, empleando para ello los mecanismaos 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.

B. Manejar los expedientes internos de los procesos judiciales, los cuales deben contener,
: demanda, contestacién y proposicion de excepciones, principales actuaciones procesales y
copias de las sentencias de primera y segunda instancia de acuerdo a las directrices del
yosu perior inmediato.

s??. informar al superior inmediato sobre el estado de los procesos incluyende vencimientos,
% avance del preceso y actuaciones surtidas, una vez al mes, bajo ia normatividad vigente que
i aplique al tema.

EB. 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.

9. Emitir los conceptos que se requieran en desarmllo de sus funciones y de acuerdo con las
| necesidades de la Direccion.

110, Promover la suscripcién de acuerdos conciliatorios, siempre y cuando sean procedentes y
i favorables para |a Direccién, previa aprobacién del Comité de Conciliacion,

111, Atender fos incidentes necesarios durante todas las etapas procesales hasta la culminacion
f de los procesos de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

§H2 Proyectar las respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas
i con los procesos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

§§1 3. Informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas actuaciones que
i  no se surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto
; se impartan.

?_?14‘ L.as demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con €l nivel, la naturaleza
'ty el area de desempeiio del empleo.

T "V, CONDCIMIENTG 508 O E&

Ef Normatividad vigente en materia administrativa.

‘I Normatividad vigente en materia de seguridad social.

i} Normatividad vigente en materia de conciliaciones.

:t Normatividad vigente en materia procesal.
Herramlentas office béswo

E%‘

f ; '

:§ Orientacién a resultados is Aprendizaje Continuo

. Orientacion al usuario y al ciudadano :: Experticia profesional

. Transparencia !l Trabzjo en equipo y Colaboracién

i Compromiso con la Organizacion s* Creatividad e Innovacion

. s fi T — - |
ad
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Nucleo bésnco del conocnmlento en Derecho 55

yAf ines.
. Titulo de postgrado en la modalidad deiiTrelnta y un {31) meses de experiencia
Espemallzacuén profesnonal relacionada

;  Tarjeta o matricula profesional en los casos ;
% rgglamentados por la Ley

= Nucleo bésmo del conoclmlento en Derecho ||

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

i1 y Afines.
§§ profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
% reglamentados por la Ley.

:

. b : :
:: Nivel: 11 Profesional

Denomlnacu.')n del Empl

S|ona| Espec:allzado

i o Donde se ub|que el empleo e
; Cargo del Jefe Inmediato: i Qu:en ejerza la supemsu&n directa

é_*’"

EJercer la representacnbn judicial y admlnistratwa en los procesos en los cuales sea parte
j adelantando toda la gestion para la cual se confiera poder, bajo la normatividad vigente que
i apllque al tema,

S WION DEF

Atender todas las diligencias que sur;an en desarrollo de Ios procesos asngnados de manera
;! oportuna y bajo la normatividad vigente.

.12. Preparar los recursos de ley contra las providencias o fallos adversos a la Direccién, dentro
i de los términos legales establecidos.
Aportar las pruebas respectivas dentro de los térmings legales establecidos.

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 gue aplique al tema.
Actualizar el estado de los procesos a su cargo de acuerdo con la Base de Datos
establecida por la Direccion.

Manegjar los expedientes internos de los procesos judiciales, los cuales deben contener,
demanda, contestacién y proposicién de excepciones, principaies 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,
i avance del proceso y actuaciones surtidas, una vez al mes, bajo la normatividad vigente
: gue aplique al tema.

~
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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 desarmolle de sus funciones y de acuerdo con las
necesidades de la Direccion.

. Promover la suscripcién de acuerdos conciliatorios, siempre y cuando sean procedentes y
favorables para la Direccion, previa aprobacion del Comité de Conciliacion.

. Atender los incidentes necesarios durante todas las etapas procesales hasta la cuiminacion
de los procesos de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

. Proyectar las respuestas a los requerimientos de las autoridades competentes relacionadas
con los procesos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Informar por escritc debidamente sustentado al superior inmediato aquellas actuaciones

! que no se surtieron dentre del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al

5 respecto se impartan.

it 14, Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el érea de desempeﬁo del empleo

Nonnatlwdad wgente en materla ad ministrativa.
Normatividad vigente en materia de seguridad social.
Normatividad vigente en materia de conciliaciones.
Normatividad vigente en materia procesai.

: Herramientas ofﬁce bésuco

oy

s = L
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

: Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

¥
i
i
|

3 Nucleo bésnco det conocumlento en Derecho h
}yAf nes.
%Titulo de postgrado en la modalidad de

i - . N - -
| Espemahzambn IVeintidos (22) meses de experiencia profesional

i relacionada
3

,z Tarjeta o matricula profesional en los casos

; reglamentados por la Ley.
-‘ 5 B b EEDER

Nucleo basico del conocumlenlo en Derecho ,:
5 "y Afines. ;i Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
;i Tarjeta o matricula profesional en los casos | ;  profesional relacionada.

%z re wglamentados por la Ley. .

U Profesmnal
}{Profesmnal Especnallzado
jl

KL

2028

L
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Egmde cargos: 1 ]
g Dependencia: _\‘i Donde se ubique el cargo !

§ ; Cargo del }efe Inmediato;. il Quien ejerza la superwsnén directa |
i IO j j

§ Subdlreccm:n de Asuntos Juridicos de los Fondos y Cuentas
TR .Pﬁomsm PRINCIPAL -

; Adelantar Ios procesos precontractuales contractuales de segunmlento ala ejecu0|6n ¥ de
§§ liguidacidn de los contratos que requieran para el funcionamiento de la Direccidn y de los
{ Fondos gue esta Administra,

2
ji 1. Prestar asesoria juridica en la rewsu')n anél;ss y a]ustes de los documentos que se
i

. presenten por las areas con iniciativa de gasto ante la Subdireccion de Asuntos Juridicos

i de los Fondos y Cuentas, para adelantar procesos de seleccion de contratistas.

#2. Revisar los documentos y estudios previos que sean presentados y requeridos para

adelantar procesos de contratacion, formulando recomendaciones a fin de que éstos se

ajusten a las disposiciones y a la normatividad vigente,

3. Atender todas las actividades de los procesos de seleccidn de contratistas que le sean

asignados, elaborando los respectivos documentos previos, pliegos de condiciones,

adendas y demas actos administrativos que sean necesarios, asi como llevar a cabo los

actos propios de publicidad y de consulta que deban agotarse, y atencién de las peticiones

8 y observaciones presentadas por los proponentes e interesados en el curso de proceso

' respectivo.

i1 4. Participar en los comités de evaluacién conformados dentro de los procesas de seleccion,

cuando asi sea designado, verificando el cumplimiento de requisitos habilitantes juridicos y

g% elaborando para el efecto los informes juridicos de evaluacién de las propuestas.

:+ 5. Elaborar las Actas de los Comités de Contratacidn que sean llevados a cabo, de acuerdo
; con los términos impartidos por la Direccién.

£ 6. Proyeccion de las minutas de los contratos, modificaciones, adiciones, prorrogas, cesiones,
H

suspensiones, asl como de los demas actos que sean necesarios en la gestién contractual.
7. Verificar que se cumplan con los requisitos de legalizacién de los contratos, modificaciones
y adiciones suscritas, conforme con las condiciones legales vigentes.

8. Adelantar los tramites de imposicion de multas, declaratorias de incumplimiento, caducidad,
y demds procesos sancionatorios contractuales que sean requeridos en ejecucion de los
ag contratos celebrados por ia Direccion de Administracién de Fondes, proyectando para el
i efecto los actos administrativos que sean necesarios, asi como las respuestas a los
: recursos que sean interpuestos contra los mismos.

9. Elaborar las actas de liquidacién bilateral y fas resoluciones de liquidacién unilateral de los
‘ contratos celebrados por la Direccién, verificando para ello que se cumplan con las
i condiciones técnicas, administrativas, financieras y jurldicas para su suscripcion,

i 10. Conservar en debida forma los expedientes que le sean entregados archivados y
organizados segun las normas de archivo y con todos los documentos respectivos.

i+ 11. Emitir los conceptos relacionados con la actividad precontractual, contractual, de ejecucion
y liquidacion, que le sean solicitados.
{12. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaieza
i y el &rea de desempef'io del empleo
i

Normatlwdad vigente en matena admlnlstratwa
* ;1 Normatividad vigente en materia contractual.
; Normatl\ndad vigente en materia procesal.
:; Herramientas office basico.
i

=
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i RS V1. C

N 'GONIJNE&-

ﬁ Onentac16n a resultados. * Aprendizaje Continuo

g Orientacion al usuario y al ciudadano ;; Experticia profesional

; Transparencia i Trabajo en Equipo y Colaboracién
gz Comprom|so conla Orgamzat:lén o ?e Creatw:dad e Innovacubn

?Nucleo basmo del conommtento en

‘| Derecho y Afines.

%Titu!o de Postgrado en Iz modalidad de Velntldbs (22) meses de experiencia
‘iEspemallzacuﬁn ., profesional relacionada.

| Tarjeta Profesional en los casos é

3 reglamentados por la Ley. j

. Vill; ALTERNATIVA

i Nucleo bésnco del conocrmlento en Derecho r‘

Y Afines. ;i Cuarenta y seis (46) meses de experiencia l

: . fE rofesional relacion
' Tarjeta Profesional en los casos; zp ada.

. reglamentadosporlaley. ]|

Nivel: __F'rofesmnal _

Proyectar con fun damento en Ias dISpOSIC iones constltumonaies Ieg ales Ia Jurtsp rudenma y Ios
i :y conceptos técnicos emitidos, las respuestas a los derechos de peticion, consultas,
observacnones y solicitudes que sean presentadas ante la Direccion.

P Proyectar denlro del término otorgado por la ley las respuestas a los derechos de DEtIClOn
consultas, observaciones y solicitudes que sean presentados ante |la Direccion.

| 2. Velar que las respuestas a los requerimientos que sean realizados se remitan dentro de los
: términos legalmente previstos.

ES. 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 opertunidad y en
pro de Ios mtereses de Ia Dlrecclén

'/\
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5, Informar por escrito debidamente sustentado al superlor inmediato aquellas respuestas gue
: no se surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto
se impartan, bajo la normatividad vigente.

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

V. conocnmr:‘u'ros BAsm

%J Norrﬁatlwdad wgente en matena contractual
E Normatividad vigente en materia administrativa.
? Normat:wdad vngente en materia procesal.

OrlentaC|0n a resultados Aprendizaje Continuo

-~ Orientacién al usuario y al ciudadano %I Experticia profesional

.» Transparencia :i Trabajo en Equipo y Colaboracion
§ Compromlsq‘ ‘con la Organizacion 2%WCrr-:ati\fid:aci e Innovacién

o ~ EXPERIENCI

ﬁLRmmswos DE ESTUDIO'Y. EXPERIENCIA

2Nucleo ‘basico del conommiento en

;. Derecho y Afines. 3

% itulc de Postgrado en la modalidad de i.Siete (7) meses de experiencia profesional

: Especializacion. { relacionada.

TarJeta Profesional en los casos %

Eg reglamentados por la Ley
o TN, ALTERNATIVAS N

“ESTUDIO. o EXPEREENCIA

§Nucleo bé3|co del conocimiento en |

i Derecho y Afines. iTreinta y un (31) meses de experiencia
. Tarjeta Profesional en los casos profesional relacionada.

eglamentados por faley.

i
H
H
H

T IDENTIFICAGION .~ 7
,,,,,,,,,,,,,,,, e !

I

i

i Profesional
Profeswnal Un:versnarlo e

E
... .. |.Dondeseubique el cargo |
E
|
|

‘a o del Jefe Inmedlato : Q'mén ejerza la supervision dtrecta
S L AREA FUNCIONAL - 5

Sy bd ” gc;loQ de Asuntos Ju dICOS de los Fondos 'y Cuentas.

i@
;

% L B iII PROPOSITO PRINCIPAL -

Adelantar Ios procesos de cobro persuaswo y coactivo de competenma de la Dlrecmc‘m con el |
54 fin de recuperar los recurses que se adeudan a los Fondos de la Proteccién Social, conforme a ;
3 la normatividad vigente.

o~
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Adelantar todas las acciones necesarias a nlvel persuaswo tendientes a recuperar la cartera
i objeto de cobro de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices del superior
< inmediato.
-+ 2. Proyectar los actos administrativos que ordenan el cobro por via coactiva y realizar las
acciones tendientes a surtir la notificacion det mismo.

3. Ubicar los bienes de propiedad del deudor antes de librar mandamiento de pago, a fin de
decretar las medidas cautelares previas.
1 4. Realizar todas y cada una de las etapas procesales de conformidad con las disposiciones
legales que rigen la materia, elaborando los actos administrativos y demés documentos a
i que havya lugar conforme a la normatividad vigente, bajo los lineamientos establecidos y
S dentro de los términos establecidos.
5. Utilizar la figura de la remisibilidad cuando se cumptan los presupuestos normativos y se
’ dé cumplimiento de los lineamientos establecidos para el tema.
6. Elaborar las fichas técnicas sustentando las mismas en el comité de sostenibilidad para el
saneamiento de cartera, bajo la normatividad vigente.
i+ 7. Alimentar el aplicativo de cobro coactivo de los procesos a cargo y mantenerlo actualizado
segun los lineamientos establecidos.
8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeﬁo

§ T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!

i Normatlwdad wgente en materia administrativa.
% i Normatividad vigente en materia civil.
i Herramientas office basico.

COMU"%SWW.\.. L
Orientacion a resultados ¥ Aprendizaje Continuo
"t Orientacidn al usuario y al ciudadano i1 Experticia profesional
. Transparencia ¥ :: Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromlso con la Organizacion '; Creatividad e Innovacién
TN REQUISTTOS DE Esruurci
g E.STUDIO o A o
; Nucleo bésmo del conommlento en ' ‘WVEII'ItIUFI (21) meses de experiencia profeSIonaI
:: Derecho y Afines. §§ relacionada.

- Tarjeta Profesional en los casos %§
_reglamentarios porlaley.

] ” vur ALTERNATN
ESTumo

; Nucfeo basico del conommlento en Derech
§§ y Afines.
€§ Titulo de Postgrade en la modalidad de E;
H
H

! Especializacion.
‘%Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por. la Ley.

i

Ve
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k|

i vael

e e e aan PrOfeSIOna’ .....................................
: Denommacnﬁn deI Empleo

Profesional Universitario
2044

Cargo del jefe Inmediato: ”_,,\ Qmen ejerza la superwsnén directa

Subdwecc:én de Asuntos Juridicos de Ios Fondos y Cuentas
T TR,

Proyectar con fundamento en las dlsp03|clones constltucu)nales legales, 1a Jurlsprudenma ylos
: conceptos técnicos emitidos, las respuestas a los derechos de peticién, consultas,
observamones y sollmtudes que sean presentadas ante la Direccion.

s
%

1. Proyectar dentro del término otorgado por Ia ley, las respuestas a los derechos de peticidn,
consultas, observaciones y solicitudes que sean presentados ante la Direccion.

i2. Velar que las respuestas a los requerimientos que sean realizados se remitan dentro de los

+ terminos legalmente previstos.

§§3. Presentar informe mensual de gestion sobre la cantidad, calidad y oportunidad de los

;  Pproyectos elaborados, aprobados y firmados por el competente, bajo la normatividad

. vigente.

4. Solicitar oportunamente los apoyos de caracter técnico haciendo seguimiento a la

: contestacién de los mismos a fin de estructurar una debida respuesta en oportunidad y en

i« pro de los intereses de la Direccion.

E@ Informar por escrito debidamente sustentado al superior inmediato aquellas respuestas que

i no se surtieron dentro del término y adelantar las diligencias y actuaciones que al respecto

. se impartan, bajo la normatividad vigente.

'8. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

3 naturaleza y ¢l area de desempef'io del empleo

T CONOGIMIENTOS.

i Normatlwdad vigente en materia constltucmnal
Normatividad vigente en materia administrativa.
Herramlentas off“ ice bésnco

%
;
o
|

Orientacién a resultados iAprendlzaje Contlnuo

i* Orientacién al usuario y al ciudadano ’a Experticia profesional
:t Transparencia : Trabajo en equipo y Colaboracion
ax Compl'omlso con la Orgamzac|0n ] tf Creatividad e Innovacion
55 . T
il Nucleo 'basico del conocimiento en Derecho if Vemtlun (21) meses de experiencia
;z | ¥ Afines. g profesional refacionada.

{t Tarjeta Profesional en los casos i
ghreg Iamentados por la Ley.

%\...

i
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4 Nucleo ‘basico del conocimiento en Derecho 5‘

..y Afines. 1';2
§TItU|0 de Postgrado en la modalidad de |,
.. Especializacion. N

‘ Tarjeta Profesional en los casos!
i reglamentados por la Ley. i i

Denommacuén del Empleo ' i Técmco Admlmstratwo

| Cadigo: (3124

iGrado: W18 ! .
fNo de cargos - R wh1 I ST ST
Depende_ﬁaé“ ) §§ Donde se ublque el empleo

I Qmen ejerza la supervision directa

T

ecnlco y presentacion de informes pertinentes a Ios planes estratégicos y operatlvos
: . requeridos por la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de
desempeﬁo

depurada, pertinente a los planes estratégicos y operatives de la Dependencia y que se
ajuste a los requerimientos que se le hagan.

i 2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desemperfio, para contribuir en la
atencién, solucién y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

~3. Desarrollar las actividades propias de la gestidon documental, necesarias para el manejo
E adecuado de flos documentos de la Dependencia, en concordancia con los
i 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 la ejecucion
! de los diversos planes, programas y proyectos, del area de desempefio.

E 5. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias
i

!

§’1 Registrar en los mstrumentos establecndos la mformacuﬁn previamente recolectada y
!
i
i

para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la
Dependencia, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.
6. Las demas que Ie sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

,é&@ ESENGIALES

ft Con00|m|ento bésmo en herram ientas ofimaticas.
i: Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

'+ Normas vigentes sobre Gestion Documental,

i Normas legales aplicables.

" Elementos bésicos de estadistica.
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. Onentacabn a resultados
Onentacuﬁn al usuario y al ciudadano
Transparenr.:la

Compromlso con la Organizacion.

Experticia Técnica
Trabaio en Equipo
Creatividad e innovacién

i

]
i Seis (6) meses de experiencia relacionada o
i laboral

b : <o weaaeacd 3 Lo+ o - i s

i :
g Aprobacién de tres (3} affos de I Quince (15) meses de experiencia relacionada o
i educacion superior. | laboral

4
|

+ Tlulo de bachiller y terminacion y
i aprobacién de estudios de formacubn
tecnoléglca

JR—— L A Y

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
o laboral.

R itulo de bachlller y aprobacu.‘m de dos (2) . _ .
: afios de Educacién Superior afin con las j ; Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada

i* funciones del area de desempefio. .| @ laboral.

! e e FRCRIAPUPN: 5 DU P - o e e

; Fitulo de bachilier y aprobacion de un (1) “““ B T

afio de educacion superior afin con las | Treinta y nueve (39) meses de experiencia.
*ﬂunc:ones del area de desempefio. d

i

" Nwel

IDenommacrOn del Empleo o :TécmooAdmmlstratlvo
C°d@° I -

i

i

i Ejecutar acciones proplas “del reglstro de informagion, tramltes gestrbn documental soporte
{ técnico, y presentacion de informes relacionados con las gestiones de cobro persuasivo y
; coactivo a cargo de la Dlrecmén

e

1. Apoyar las acciohes que se requieran para Ilevar a cabo los procesos de cobro persuasivo
y coactivo tendientes a recuperar ia cartera objeto de cobro de acuerdo a la normatividad
vigente y a las directrices del superior inmediato.

a
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Compllar y revisar Ia “documentacion soporte de Ios actos administrativos que deban
emitirse con ocasién de las acciones de cobro persuasive y coactivo tendientes a recuperar
i la cartera objeto de cobro de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices del
i\ superior inmediato.

§ 3. Apoyar los tramites de individualizacion de los bienes de propiedad de los deudores en
i

3 cualquier etapa del proceso.

:4. Compilar y registrar informacicnes concernientes a los tramites de cobro persuasivo y
coactivo para dar respuesta a requerimientos realizados por las entidades de Control,

Autoridades Judiciales y Administrativas, e interesados en el proceso.

< 5. Alimentar el aplicativo de cobro coactivo de los procesos a cargo y mantenerlo actualizado

. segun los lineamientos establecidos.

:16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

3 _ye érea de desempeﬁo

é.i, .’;..,.. : . - |

3 Conommqento bé5|co en herramlentas of maticas.
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

.. Normas vigentes sobre Gestion Documental legales aplicables.

z Conocimiento general de la normativa que regula los procesos de cobro persuasivo y coactivo.

i Elementos basicos de estadlstlca

* Orientacién a resultados
:'- Orientacién al usuaric y al ciudadano
/' Transparencia

;iCompromlso con la Organlzacmn

5% Aprobacn.'m de tres (3) aﬁos de

:; educacién superior en la modalidad de
! formacién tecnolégica o profesional o
unwersntana

! Quince (15) meses de experiencia relacionada o
Iabora!

.’,-Tituto de bachiller y termmacuﬁn yg
;- aprobacién de estudios de formacion %D|e<;|ocho(18) meses de experiencia relacionada.
§ i| tecnolégica. i

Tltulo de bachiller y aprobac:én de dos (2) 3
| affos de Educacion Superior afin con las i| veintisiete (27) meses de experiencia relacionada,

funcuones del area de desempefio.

H

i

coird o
Tltulo de bachlller y aprobacién de un ( ) 1
‘| afio de educacion superior afin con las gi
g funcwnes del érea de desempefio. it

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
retacionada.

" 1.IBENTIFIGACION _

[ Asistencial
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Donde se ubique el cargo
§QU|en EJEI’Zé\ la supervision mmedlata

§ Subdurecmén de Asuntos Jurldlcos de los Fondos y Cuentas
Eg RS itl, PROPOSITO PRINCIF

: Ejecutar actwldades administrativas de ¢ apoyo a la gestion del area de desempeﬁo con el fin
*% 1 de contrubuur a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedlmlentos de la Dependenma

" N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

. Sumlnustrar datos internos sobre asuntos relaclonados con el érea de acuerdo con Ias

i instrucciones impartidas.

| 2. Realizar la recepcion, revision, ciasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y

5 control de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la

% Direccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencién
i

documental y demas normas de archivo vigentes.
3. Tramitar ante otras dependencias del Ministerio, los documentos que le sean confiados, de
acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
il 4. Realizar informes peri6dicos sobre el mavimiento de los documentos tramitados, de acuerdo
: con los procedimientos.
E 5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.
i 6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para
.i  obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
7. Realizar actividades de clasificacién, codificacién, numeracion, rotulacion y sellamiento de
i los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas de gestién documental.
gi 8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
!

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

' 9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,

i presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones
que imparta el jefe inmediato.

. Realizar las actividades propias de la disposicidn y organizacién de materiales, equipos,
instalaciones y demas 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 informacién telefonica y

personal acerca de los tramites y demds 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

Manejo de archivos y equipos de oﬂcina.
Conocimientos basicos de ofimatica.
i Normas de Gestién docurmnental. Ii

; . Protocolos para atencnfm a usuarios.
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e

f Orientacion a resultados
Qrientacidn al usuaric y al ciudadano

i Manejd de la informacién
gg Adaptacion al cambio

i : Disciplina
Transparencia i - -
i! Relacicnes interpersonales
Com rom nizacion
promiso con la Orga i Qolgborambn

i Diploma Bachiller h ;‘?6&%&5{15) meses de experiencfa relacionada o
i i; laboral.
i 1

* }\probacién de cuatro {4) afios de ;
: educacion basica secundaria. i
E Aprobacion de cuatro (4) afios de I
i educacion bésica secundaria y CAP de E

51
! 2;

Sena.

No. de cargos: R N
gCarQo del Jefe Inmediato: | Quien

§ Su bdlrecmcm Técnlca
g L PRt

Coordlnar Ios estudlos y analisis de mformacuén requendos para el funcronamlento
;1 administracion y mejoramiento continuo de los procesos de la administracion de los recursos
i de los fondos que admlnlstra la Dlreccnfm de acuerdo con Ia normatlwdad Iegal wgente

11, Planear, dlrnglr y controlar Ios procesos operatwos de Ios Fondos y cuentas a cargo de la
:'§ Direccién de Administracion de Fondos, en los términos definidos en las normas vigentes.
;2. Analizar y estudiar la gestién de los fondos, sus cuentas y subcuentas y proponer las
5 recomendaciones y ajustes a que haya lugar.

i13. Desarrollar los instrumentos y mecanismos de supervisibn que se requieran para la
i administracion de los recursos de los Fondos.

4. Preparar los documentos técnicos necesarios para los procesos de contratacion de los
i encargos fiduciarios, fiducia plblica o de los demas mecanismos financieros de
Z‘ administracion de los recursos a cargo de la Direccién de Administracion de Fondos de la
Zg Proteccion Social.

[; 5. Coordinar con las demas dependencias del Ministeric la definicion de aspectos técnicos
it

relacionados con la administracién de los recursos a cargo de la Direccion de
Administracién de Fondos de la Proteccién Social.

.
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I Proponer y orientar el disefio y desarrollo de tecnologias de informacion para la
! administracién de los recursos a cargo de la Direccion de Administracién de Fondos de la
{ Proteccién Social.

§§ 7. Coordinar con las demdas dependencias del Ministerio la elaboracién de estudios previos,

4 el seguimiento, supervision e interventoria de los aspectos técnicos de los procesos

| contractuales relacionados con la administracion de los recursos a cargo de la Direccion de

: Administracion de Fondos.

8. Gestionar la generacién y actualizacién de los manuales operativos de los procesos de los
Fondos administrados por la Direccion de Administracién de Fondos.

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

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

! Fondos.

. 11. Articular los procesos para la produccién, uso y almacenamiento de la informacion

i} necesaria para la operacion de los recursos administrados por la Direccidn de

Administracion de Fondos con los sistemas de informacidn del Sector Administrativo de

% Salud y Proteccion Social.

j112. Las demas funciones que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza de la

i dependencia. '

Normatividad en SGSSS.
Sistema de Gestién de Calidad
«+ Analisis y elaboracion de protocolos y politicas
"2 Normas Institucionales
5 Herramlentas office basico.

; Onentacubn a resultados gf Aprendizaje Continuo

; Orientacion al usuaric y al ciudadano § Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipe y Colaboracién
g Creatividad e Innovacion

§
éLCompromuso con la Organizacion

T
¥
Ir
o

;! Nucleo bésmo del “conocimiento en: |
/| Economia y Administracién (de empresas -
§; publica), Ingenieria Industrial y Afines e
i ¢ Ingenieria Administrativa.

: Titulo de Posgrado en la modalidad de
I} Especializacion.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
; profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por ia Ley.
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Nucleo basico del conocimiento en;
Economia y Administracidn (de empresas
1 ¥ publica), Ingenieria Industrial y Afines e
| Ingenieria Administrativa. Ochenta (80} meses de experiencia profesional
: relacionada

<Tarjeta Profesional en los casos i
reg lamentados por la Ley.

P

| Nivel: o [Profeswnal ]
‘Denominacion del Emples: || Profesional Especializado |
icedigo. ... [2028 |
! Grado: ﬁ 2 T i
(i No. de cargos: L _ i
: Dependencia, i "Donde se ubique el empleo |

) |

Ez Quien ejerza la supervision directa

; Cargo del jefe Inmediato:

 PRINCIPAL

Adelantar eI seguum|ento control anéhss y consolidacion de Ia mformambn de caracter |
operatlvo administrativo y financierc del proceso de Gestion de Recobros.

V. DESCRIPCION DE FU

é 1. Reallzar la planeacion, seguimiento y control de las actlwdades operatlvas del proceso de
4 Gestion de Recobros.

| 2. Realizar la planeacion, seguimiento y control de las actividades administrativas y
ié financieras del proceso de Gestién de Recobros.
i
E

4]

i
% Subdu‘eccuén Técnica ]
f;
%

!

i1 3. Realizar la verificacién de los resultados de las actividades operativas, administrativas y

' financieras asociadas a la Gestién de Recobros,

:4. Adelantar la evaluacion de los procedimientos, estrategias, ajustes e incidencias

2 presentadas en los procesos que tiene a cargo ia Direccidon de Administracion de Fondos

4 del Fondo de Solidaridad y Garantia (FOSYGA) que le sean asignados.

i+ 5. Realizar seguimiento y analizar el comportamiento de los ingresos y gastos y en general de

{ los recursos involucrados en los procesos y contratistas que se relacionen con actividades

operativas, administrativas y financieras del proceso de Gestion de Recobros.

: 6. Realizar el seguimiento, control y verificacion de los resultados del proceso de reintegro

; derivado de la Gestion de Recobros y de Reclamaciones.

7. Apoyar |a elaboracion de la reglamentacién, protocoles e instrucciones que sean necesarias
para llevar a cabo los tramites a cargo la Direccion de Administracién de Fondos del Fondo
de Solidaridad y Garantia (FOSYGA), en relacibn con los criterios operativos,

H administrativos y financieros del proceso de Gestidn de Recobros.

;g 8. Apoyar las actividades tendientes a la estandarizacién de los procedimientos, manuales e

instructivos para el proceso de Gestién de Recobros, en relacion con criterios operativos,

i administrativos y financieros.

% 9. Elaborar estudios previos, pre-pliegos, pliegos de condiciones y demas documentos

gg técnicos necesarios para la contratacion asociada a los procesos que soportan la operacion

[l . del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccion,

A
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By

10 Participar en definiciones funcionales y Ias reuniones de control y seguimiento de los
incidentes, mantenimientos y desarrollos relacionados con los sistemas de informacion

5 disponibles para atender el proceso de Gestién de Recobros.

. 11. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien las

i1 entidades de control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el

i! desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida.

1+ 12, Participar en los comités de evaluacidn y calificacion de las propuestas que se presentan

. en los procesos de seleccion de los operadores del FOSYGA y/o los demas Fondos

administrados por ia Direccion, de acuerdo con la normativa vigente,

> 13. Ejercer labores de supervisién sobre los contratos asignados.

. 14. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

& y eI érea de desempeiic del empleo

YA coma )

2 Normatlwdad en SGSSS
.| Sistema de Gestién de Calidad
.; Andlisis y elaboracién de protocolos y politicas
i Normas Institucionales

Herramlentas office basico.

=v:. couperéncms cer&mm&mﬁ% 5

et e

}
E Orientacion a resultados ?:\prendizaje Continuo
H
|
!

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Transparencia
Comprom|so con la Orgamzacmn

Orientacion al usuario y al ciudadano E% Experticia profesional
i
i

g Nucleo basico del conommlento en: |

;e Economia y Administracién (de empresas
i1y publica), Ingenieria Industrial y Afines,
. Ingenierla de Sistemas, Telematica y
: afines e Ingenieria Administrativa.

i

‘' Titulo de Posgrado en la modalidad de

‘? Especializacion.

0T r]eta Profesional en los casos

Iamentados por Ia Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

tNucIeo basico del conommlento en:
.} Economia y Administracion (de empresas ;.
'y publica), Ingenieria Industrial y Afines, !
i ;i Ingenieria de Sistemas, Telematica y% Sesenta y un (61) meses de experiencia
“Af ines, e Ingenierfa Administrativa. . profesional relacionada

HETarjeta Profesional en los
i reglamentados por la Ley.

Ve
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I IDENTIFIGAGIQN

vael o Profeswnal i
Denommambn del Emple ______________ .

COdlgo
 Grado: e

it

Cargo del ]efe Inmedlato o

.?.5

:
ESubdlreccsén Técnica.

%E Lo F S

Apoyar Ios procesos que soportan la operamén de los contratos Yy Ias subcuentas deI FOSYGA
! | y/o los demnas Fondos Administrados por la Direccién, a partir de la consolidacién y verificacion
. de la informacion derivada de los mismos o

?‘%. 1. Proyectar los actos admlnlstratlvos de reglamentamén asomados a Ios procesos que
i soportan la operacion de los contratos y las subcuentas del FOSYGA y/o los demas
_ Fondos administrados por la Direccién.

it 2. Elaborar estudios previos, pre-pliegos, pliegos de condiciones y demas documentos

técnicos necesarios para la confratacion asociada a los procesos que soportan la

i operacion del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por fa Direccidn.

. 3. Apoyar las etapas contractual y post-contractual de las contrataciones que resulten para
los procesos que soportan la operacion del FOSYGA y/o los demas Fendos administrados
por la Direccién.

4. Consolidar y verificar la informacion derivada de los contratos y subcuentas que soportan
la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccion.

++ B, Informar los resultados de la consolidacion y verificacion de la informacion asociada a los
contratos y subcuentas que soportan {a operacion del FOSYGA y/o los demas Fondos
administrados por la Direccion

6. Apoyar el seguimiento a la operacion del Mecanismo Unico de Giro del proceso de
Liquidacién Mensual de Afiliados, asi como del proceso integral de giro y compensacion
del régimen contributivo.

7. Informar los resultados del seguimiento a la operacién del Mecanismo Unico de Giro del
procesc de Liquidacién Mensual de Afiliados.

B. Proyectar los conceptos, instrucciones y procedimientos que se requieran para atender
temas relacionados con la Liquidacion Mensual de Afiliados-LMA del Régimen Subsidiado
y del proceso de compensacion del régimen contributivo.

9. Gestionar la disponibilidad de informacion del Proceso de Liquidacidn Mensual de Afiliados
de! Régimen Subsidiado.

10. Revisar el marce legal aplicado para el flujo de recursos y las apropiaciones sin justa causa
del proceso de Liquidacion Mensual de Afiliados del Régimen Subsidiado.

11. Analizar la informacién derivada del proceso de Liquidacion Mensual de Afiliados del
Régimen Subsidiado en lo que respecta al flujo de recursos y las apropiaciones sin justa
causa,

“ 12. Proyectar y controlar los cronogramas y planes de accién que se requieran para garantizar

el flujo vy recuperacion oportuna de recursos, relacionados con el proceso de Liguidacion

Mensual de Afiliados del Régimen Subsidiado

;; 13. Consolidar y generar informes derivados del andlisis de la Informacion del flujo y

i recuperacion oportuna de recursos, relacionados con el proceso de Liquidacion Mensual

i ﬁde Afiliados del Régimen ¢ Su b51d |ad0 R

/p_




17 MAR 2015
ResoLUcioNNUMEKYD U801 pe 2015 Houa No 65

"Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal de la Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccion Social dei
Ministerio de Salud y Profeccién Social’

14, Elaborar las respuestas a oﬂcuos derechos de pettcu‘)n y demas consultas que envien los
organismos de control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida.

15. Participar en los comités de evaluacion y calificacion de las propuestas que se presentan
en los procesos de seleccidn de los operadores del FOSYGA y/o los demas Fondos
administrados por la Direccién, de acuerdo con la normativa vigente.

. 16. Ejercer labores de supervision sobre los contratos asignados,

;. 17. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

L Inaturaleza y eI area de desempefio delempleo.

B2 GGNOCIMIENTOS Bﬁ&lG@S 0. ES&HGIALES

zé

| Normativa en SGSSS. iHerramientas office basico.

f Andlisis y elaboracién de protocolos. uBuena redaccién y ortografia.
; Ad ministracion fi ducrana _”terventorla ¥ auditoria,

A

Orientacion a resultados Aprendlzaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion i
l Compromiso _con la Orgamzacnén Creatividad € Innovacion. i

Nucleo basico del conocimiento  en:
¢ Economia, Administracién (de Empresas :
<yPubI|ca) Contaduria Plblica, Ingenieria ;. Treinta y siete (37) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y afines, ! profesional relacionada

Ingenieria Industrial vy Afinese Ingenieria
Administrativa. :

hos
13
bl
1

” ‘wmwmm

f
Titulo de Postgrado en la modalidad de ‘ “
Especializacion |
Tarjeta Profesicnal en los casos ;
_reglamentados por la Ley ;

Nucleo basn:o deI conocimiento  en: Sesenta y un (61) meses de experiencia
Economia, Administracion (de Empresas ii profesional relacionada.

y Publica), Contaduria Publica, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
: Ingenieria Industrial y afines e Ingenieria !i
.. Administrativa.

1
i
i
1
I
I
5
iy
i
§

é%
:: Tarjeta Profesional en los casos
", feglamentados por a Ley

waeI . §—I5rofe5|onal 1

; Denominacion del Empleo o i Profesional Especializado |

i | Codigo: ) : !
/
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.35

Nomde cargos: e 36“%“”_. .
' Dependencia: _— { Donde se ubique el cargo
a:go del jefe inmed|alo i Quien ejerza la superwsuf:n dlrecta

"""""" I, AREA FUNCIONAL

— MMMWQMW

c
2§ bdlrect:lén Técnlca

i FROPOSITO PRINGIPAL

Identlflcar validar, anahzar y conceptuar respecto de criterios técnicos — médncos asomados a
- los servicios y tecnologias sin cobertura en el plan de beneficios para el proceso de Gestidn de
Recobros

RIPCION DE FUNGIONES ESENC

§ Identmcar y desarrollar los criterios técnicos — médicos asociados a Ios servicios y

E tecnologias no incluidas en el plan de beneficios para el proceso de Gestidén de Recobros,

i 2. Validar la consistencia y unicidad de los criterics técnicos, lineamientos y mecanismos de

: control asociados z los servicios y tecnologias no incluidas en el plan de beneficios para el

proceso de Gestion de Recobros.

3. Analizar y verificar los resultados de la aplicacién de los criterios técnicos, asociados a las
teenclogias en salud no incluidas en el plan de beneficios para el proceso de Gestién de
Recobros.

4. Proyectar 1a reglamentacién, protocolos e instrucciones necesarias para precisar y

: documentar criterios técnicos asociados a las tecnologlas en saiud no incluidas en el plan

b de beneficios para el proceso de Gestion de Recobros.

5. Emitir los conceptos que se requieran para atender solicitudes relacionadas con criterios

técnicos, lineamientos y mecanismos de control relacionados con servicios y tecnologias

o en salud no incluidas en el plan de beneficios ascciadas al proceso de Gestion de Recobros.

i18. Participar en la elaboracién de reglamentacién e implementacién de leyes, decretos,

o resoluciones, acuerdos, notas o circulares relacionadas con las competencias de la

Direccién.

%__ 7. Apoyar las actividades tendientes a la estandarizacién de los procedimientos, manuales e

: instructivos relacionados con las tecnologias en salud no incluidas en el plan de beneficics

: para el proceso de Gestion de Recobros.

8, Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demds consultas que envien los

i organismos de controt y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con ei

3 desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida.

1 9. Ejercer labores de supervision sobre los contratos asignados.

10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza

g eI grpg_ q__e desempeﬁo del empleo.

Normatiwdad en SGSSS
Sistema de Gestion de Calidad

Analisis y elaboracion de protocolos y politicas
f Normas Institucionales
Herram:entas office bésmo

i Onenta0|0n a resultados E Aprendizaje Continuo
f Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
: Transparencia Trabaijo en equipo y Colaboracion
1 Compfgm con la Organizacion _ waEfltiVidad e Innovacion .
S
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ESTUDIO

:Nucleo basico del conommlento en:
i Bacteriologia, Qdontologia, Salud !
;i Publica, Optometria, ofros programas de |

i Clenmas de la Salud, Nutricidn y Dietética, |

;i Enfermeria, Teraplas Medicina eE

¢ Instrumentacién Quirdrgica. i/ Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
. profesional relacionada.

?
\ Titulo de Posgrado en la modalidad de :-
" Especializacion

e§
§§
g;
. . ]
szarjeta Profesional en los casos ;g
i reglamentados por laley. =

- %

. VL ALTERNATIVAS

Si Nucleo bésu:o del conocimiento en:
Bacteriologia, QOdontologia, Salud
* :: Publica, Optometria, otros programas de
Clen0|as de la Salud, Nutricidn y Dietética, |
: " Enfermeria, Terapias, Medicina e
1 Instrumentacién Quirtrgica.

Wwwmwﬁ

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

;. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en
glamentados por la Ley

;'_Cargo del jefe Inmedlato |

Identlﬁcar vaildar analizar y conceptuar respecto de los cntenos técmcos médlcos asociados !
. al proceso de Gestion de Reclamaciones. ]
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALE

%i 1. Identn“ icar y desarrollar los criterios técnicos — médicos asociados al proceso de Gestlén de

i Reclamaciones.

. 2. Validar la consistencia y unicidad de los criterios técnicos — médicos asociados al proceso

de Gestién de Reclamaciones.

.+ 3. Analizar y verificar los resultados de la aplicacion de los criterios téchicos, lineamientos y

mecanismos de control asociados al proceso de Gestidn de Reclamaciones.

4. Proyectar la reglamentacién, protocolos © instrucciones necesarias para precisar y

' documentar criterios técnicos relacionados con el proceso de Gestion de Reclamaciones,

5. Emitir los conceptos que se requieran para atender solicitudes relacionadas con criterios
tecnicos, lineamientos y mecanismos relacionades con el proceso de Gestién de

! Reclamaciones.

§6. Participar en la elaboracidén de la reglamentacién e implementaciéon de leyes, decretos,
resoluciones, acuerdos, notas o circulares relacionadas con las competencias de esta

Direccién.

i 7. Apovar las actividades tendientes a la estandarizacion de los procedimientos, manuales e

instructivos relacionados con el proceso de Gestion de Reclamaciones.

8. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los

: organismos de control y vigilancia o demés actores del SGSSS y que se relacionen con el

desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida.

. Ejercer {abores de supervision sobre los contratos asignados.

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

CIMIENTGS BASICOS O ESENGIALES "

I Normatlwdad en SGSSS
Sistema de Gestion de Calidad

 Andlisis y elaboracion de protocolos y politicas
; Normas Institucionales
Herramlentas office bésuco

[
sEL.

i‘!‘:‘i:ﬂ\._ @ouuues

% Orlentat:|6n a resultados ; Aprendlzaje Contlnuo

.; Orientacion al usuario v al ciudadano .+ Experticia profesional
éé Transparencia ,; : Trabajo en equipo y Colaboracion
*“‘ Comprom|so con la Organizacién QIE?VtIVIdad e Innovacion
IR ML Rﬁamsnégﬁe ESTUDIQ |
i Eé’%‘i;lmo D

Nucleo bésnco del conommlento en: EE -

Bactenologia, Odontologia, Salud

i Pdblica, Optometria, otros programas de

Ciencias de la Salud, Nutricién y Dietética,

 Enfermeria, Terapias, Medicina e

Instrumentacién Quirdrgica. “Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
;5 profesional relacionada.

: Tituio de Posgrado en la modalidad de 2
Especuahzacbn

Tar]eta Profesional en los casos
“reglamentados porlaLley.
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35 Nicleo basico del conocumlento en: 15
' Bacteriologfa, Odontologia, Saiud };

“ Publica, Optometria, otros programas de;;

i  Ciencias de la Salud, Nutricién y Dietética, ||

gEnfermeria Terapias, Medicina e iCincuenta y ocho (58) meses de experiencia
;% Instrumentacubn Quirdrgica. rofesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos”
* reglamentados por la Ley.

Denomlnacuﬁn del Empleo;

Bonie o8 ub'qye A empleo S —
Qulen ejerza la supennsuén directa

Generar preparar y anahzar la mformacubn derlvada de los cruces y validaciones de
_mformacuén con fuentes internas y externas y gestionar las incidencias y soluciones
;. asociadas a los sistemas de informacién y bases de datos disponibles para el proceso de
estion de reclamaciones.

"IV, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

61 Realizar estudios de la informacién del proceso de Gestion de Reclamaclones de acuerdo

§§ con los requerimientos y necesidades de la Diraccion.
i
ii

i 2. Evaluar las funcionalidades de los aplicativos informaticos que soportan la operacion del

proceso de Gestién de Reclamaciones y gestionar sus mejoras.

. 3. Desarrollar lineamientos para la generacion de definiciones funcionales, clasificacion y

i esfuerzo de los desarrollos requeridos para el procese de Gestién de Reclamaciones.

it 4. Desarrollar mecanismos de control asociados a |as validaciones automaticas del proceso

¢ de auditorla integral.

5. Actualizar de manera permanente los datos del proceso de Gestion de Reclamaciones que

j se requieran de manera periddica,

i Apoyar la definicion de instrucciones, lineamientos ¢ notas externas que requiera la

B Direccidn,

i 7. Generar los reportes que soportan los mecanismos asociados al flujo oportuno de los

recursos del proceso de Gestion de Reclamaciones. :

;> 8. Generar los reportes que se requieran para soportar las respuestas a oficios, derechos de

peticién y demas consultas que envien los organismos que ejercen vigilancia y controf o
demas actores del SGS83S y que se relacionen con el desarrotlo de sus funciones, con la
oportunidad requerida y de acuerdo con la normativa vigente que aplique al tema.

9. Revisar y conceptuar respecto de los atributos de la informaciéon derivada del proceso de
Gestion de Reclamaciones, tales como controles, integralidad, calidad y trazabilidad.

10. Participar, verificar y hacer seguimiento sobre los proyectos relacionados con los sistemas

_de informacion que soportan el proceso de Gestion de Reclamaciones.

~
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........ et E

il 11. Desarrollar herramientas tecnologicas conforme a la metodologia y necesidades |;
EE requeridas.
; 12. Participar en la elaboracion de manuales de operacién para los procesos que tiene a cargo

i la Direccion de Administracién de Fondos de la Proteccion Social.

:# 13, Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los
organismos de control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con ia oportunidad reguerida.

.. 14. Ejercer labores de supervision sobre los contratos asignados.

.. 15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza
_ye el area de desempefio.

. ,-:;cemcmiemos BASICOS O &NMES

i Normatlwdad en SGSSS.
Normas Institucionales.
: Seguimiento y Control
} Bases de Datos
Herramlentas offi ice avanzado.

Vi, conpéﬁ“ﬂciks

D

X COHUNES B

Eg Orientambn a resultados i Aprendlzaje Contmuo

# Qrientacion al usuario y al ciudadano i Experticia profesional

| Transparencia \: Trabajo en equipo y Colaboracién
i Compromiso con la Organizacion i Creatividad e Innovac|0n

Nucleo basico del conommuento en: i
Ingenieria de Sisternas, Telematica y;
Afines.

'Treunta y cuatrc (34) meses de experiencia
§ profesional retacionada.
i

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion.

i . . b
!i Tarjeta  Profesional en los casos !
i reglamentados por ia Ley. ]

'ﬁifNucleo basico del conocimiento en: .
!Ingenieria de Sistemas, Telematica y i

‘i Afines. ¢ Cincuenta y ocho (68) meses de experiencia
'5 profesional relacionada.

! Tarjeta Profesional en los casos i

: reglamentados por ia Ley. i

H . e ey e ,eammmm,"... P
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Realizar el seguimiento y analisis de la gestién y operacion del FOSYGA y/o los demas Fondos
administrados por la Direccion, el seguimiento a la interventoria de los contratos a través de los
cuales opera et FOSYGA, el seguimiento a la ejecucidn de recursos de Cajas de Compensacién
Familiar destinados al Régimen Subsidiado, asi como preparar conceptos, informes y respuestas
que sobre el particular formulen actores externos e internos del SGSSS y/o que se requieran,

bajo 1a normativa vigente que aplique al tema.

J———

1. Participar en la efaboracion de ia reglamentacion de Leyes, y de los procesos de recaudo,
flujo, utilizacién y reintegro de recursos para el FOSYGA y/o los Fondos administrados por

3 la Direccion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar el tramite y la gestion de recursos de la Nacion ante el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, para atender los requerimientos
del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccién.

3. Revisar y ajustar los estudios previos, pre-pliegos, pliegos de condiciones y demas
documentos técnicos proyectados para la contratacidn asociada a los procesos que soportan
la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccidn.

4. Participar en los comités de evaluacion y calificacion de las propuestas que se presentan en

jos procesos de seleccién de los operadores del FOSYGA yfo los demas Fondos

administrados por la Direccidn, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el seguimiento y analisis a la gestién de los contratistas encargados de la

interventoria a fos contratos a través de los cuales opera el FOSYGA y de los demas Fondos

administrados por la Direccion.

6. Generar informes del seguimiento y andlisis realizado a la interventoria de los contratos
asociados a la operacidn del FOSYGA y de los demas Fondos administrados por la
Direccion.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion de recursos de Cajas de Compensacién Familiar
destinados al Régimen Subsidiado, de acuerda con la normativa vigente.

8. Proyectar y revisar conceptos e instruccicnes técnicas asociadas a los procesos due

Y soportan la operacion del FOSYGA y/o de los demas Fondos administrados por la Direccién.

.. 9. Realizar el monitoreo de la aplicacion y ejecucion de los conceptos e instrucciones técnicas
impartidas.

10. Ejercer labores de supervision sobre los contratos asignados.

11. Preparar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los
organismos de vigilancia y control o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el
desarrotio de sus funciones, con la oportunidad requerida y de acuerdo con la normativa
vigente que aplique al tema.

12. Realizar los estudios técnicos y metodologias retacionados con la operacion del FOSYGA y

! demés fondos administrados por la Direccion, que sean requeridos por el superior inmediato.

13. Cumplir las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, |a

i naturaleza y el area de desempefio del empleo.

o,

P




17 MAR 2015
RESOLUCIONAURIBR0 0801 pe 2015 HOUA No 72

“Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal de la Direccion de Administracion de Fondos de la Proteccion Sociaf del
Ministerio de Salud y Profeccién Social’

i V. GONOCIMIEN

! Normativa del SGSSS

§ Andlisis y elaboracion de protocolos.

i Administracién fiduciaria.

; Herramientas office basico.

lnterventoria y audnoria

r
|

. QOrientacion a resultados Aprenaizaje Continuo
i Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia :: Trabajo en equipo y Colaboracién

d
G Compromlso con Ia Orgamzacuﬁn Creatlwdad e Innovacion
E il

H
:Nucteo basico del conoc:mlento en: | Treinta y un {31) meses de experiencia profesional
(i Economia, Administracion (de Empresas relacionada.

;i ¥ Publica), Contaduria Pablica, Ingenieria
ide Sistemas, Telematica y afines,
i Ingenierfa Industrial y Afines,
I

;i Titulo de Postgrado en la modalidad de
; Especializacién

'§  Tarjeta Profesional en los casos
i reg Iamentados por la Ley

ENacleo basico del conocimiento en:; | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
i Economia, Administracion (de Empresas ;| profesional relacionada.

f i ¥ Publica), Contaduria Publica Ingenieria
”de Sistemas, Telematica y afines,
; Ingenieria Industrial y afines.

nTarJeta Profesional en los casos
1| reglamentados por la Ley !

.
| Nivel:
Denominacion del Empleo:

: Dependencua

Cargo del jefe lnmedlato

; Subdlreccu')n Técnica. ]

/-
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Reallzar el segmmlento y andlisis de Ia gestlén y operacu&n del FOSYGA ylo los demés Fondos
% * administrados por la Direccion, auditorias a los recursos del FOSYGA y preparar conceptos,
ig informes y respuestas que sobre el particular formulen actores externos e internos del SGSSS
%z y/o que se reqweran bajo la normativa vigente que aplique al tema.

f} » .0 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

P B Partlclpar en la elaboracién de fa reglamentacion de leyes y de los procesos de recaudo,
flujo, utilizacion y reintegro de recursos para el FOSYGA y/o los Fondos Administrados por
; la Direccion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

E 2. Tramitar ante el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y

: Crédito Publico, lo pertinente para realizar la gestion de los recursos de la Nacion, de

: acuerdo con las necesidades e instrucciones del superior inmediato.

3. Elaborar estudios previos, pre-pliegos, pliegos de condiciones y demas documentos
tecnicos necesarios para los procesos de contratacion de la administracién fiduciaria y las
firmas interventora de los contratos a través de los cuales operan los Fondos y auditora de
los recobros No POS y de reclamaciones ECAT radicadas al FOSYGA y de los deméas
Fondos administrados por fa Direccién, asi como aquetlos relacionados con las etapas
contractual y post-contractual de dichos procesos, de acuerdo con las necesidades e
instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en los comités de evaluacidn y calificacién de las propuestas que se presentan
en los procesos de seleccion de los operadores del FOSYGA v/o los demas Fondos
administrados por la Direccidn, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Realizar el seguimiento y analisis a la gestion de los contratistas encargados de la
interventoria a los contratos a través de los cuales opera el FOSYGA y de los demds

! Fondos administrados por la Direccion, de acuerdo con la normativa legal vigente y con

i las instrucciones del superior inmediato.

¢ 6. Realizar el seguimiento a la gjecucion de recursos de Cajas de Compensacion Familiar

5 destinados a!l Régimen Subsidiado, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Preparar, para consideracion de la Direccion, los conceptos e instrucciones técnicas

i necesarias para la operacion del FOSYGA y/¢ de los demas Fondos administrados por la

L Direccién y realizar el monitoreo de su ejecucion, de acuerdo con las instrucciones del

i superior inmediato.

Ei 8. Realizar las funciones de supervisién de los contratos a través de los cuales opera el

;E FOSYGA y de los demas Fondos administrados por la Direccién y/o de los contratos que

i le se sean designados, de acuerdo con la normativa legal vigente.

i 9. Asistir y apoyar funcionalmente el proceso relacionado con las auditorias a los recursos

; del FOSYGA y realizar informes que sobre el particular se requieran.

i 10. Realizar los estudios técnicos y metodolagias relacionados con la operacidn del FOSYGA
y demas fondos administrados por la Direccién, que sean requeridos por e superior
inmediato.

11. Cumplir las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia

”naturaleza y el area de desem fio deI empleo

Normatlva del SGSSS
.| Analisis y elaboraci6n de protocolos.
}z Administracion fiduciaria.
‘i Herramientas office basico.
Interventoria y audltoria

’lrﬁprendizaje Continuo

Experticia profesional

Onentacuén a resultados
LOnentacuén al usuario y al ciudadano

{\




47 MR 2015
RESOLUCION NUpe1 801 De 2015 HouA No 74

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal de la Direccién de Administracion de Fondos de la Proteccidn Social del
Ministerio de Salud y Profeccioén Sociaf’

Transparencia 1;E“Trabaljo en equipo y Colaboracion
Compromlso con la Organtzacmn /i Creatividad e Innovacion

Nucleo basico del conoclmlento en: §§Tremtayun(31)meses de experiencia profesmnal
:: Economia, Administracién (de Empresas } relacionada.

§y Puablica), Contaduria Publica, Ingemeriaz
;de Sistemas, Telematica y Afines,
 Ingenieria Industrial y Afines '} 5
i ;r
§E Titulo de Postgrado en la modalidad de
. Especializacién ;

L
%
i
!
1

i
!
i

|
i
Tarjeta Profesional en los casos il
| reglamentados por |a Ley !

L L Al ALTERNATIVA. .
[ Esrumo' . '-':-5{-- '

uNucIeo basico del conocimiento en: flCmcuenta ¥ cinco (55) meses de experiencia
Zi Economia, Administracién (de Empresas i: profesional relacionada.

;; y Publica), Contaduria Publica, Ingenieria
g de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

__vael
Denominacion del Empieo:

No. de cargos:
Dependencia: L
Cargo del jefe Inmediato: _

¢ Subdireccion Técnica.

-l PROPOSITO PRINCIPAL: _
§ Evaluar, revisar, analizar y controlar las actividades operatwas administrativas y financieras, el
: flujo de recursos y el estudio de las apropiaciones sin justa causa del proceso de Gestion de
-‘f Reclamacuones conforme a la normativa vigente.

¥ IV DESCRIPCION DE FUNCION

Evaluar las actividades operativas, administrativas y financieras, el flujo, recaudoycontrol
de los recursos y las apropiaciones sin justa causa del proceso de Gestion de
Reclamaciones y proponer alternativas de mejora.

2. Revisar y monitorear la ejecucién de las actividades operativas, administrativas y
financieras, el flujo, recaudo y control de recursos y las apropiaciones sin justa causa del
proceso de Gestidn de Reclamaciones.

~

=N

[ ’W. s

o
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Anallzar y comparar Ios resultados de Ia ejecucibn de las actividades operativas,
administrativas y financieras, el flujo, recaudo y control de recursos y las apropiaciones sin
justa causa del proceso de Gestion de Reclamaciones.

Generar informes que reflejen el estado de la ejecucion de las actividades operativas,

administrativas y financieras, el flujo, recaudo y control de recursos y las apropiaciones sin

justa causa del proceso de Gestion de Reclamaciones.

Apoyar la elaboracion de estudios, documentes y conceptos téchicos que permitan tomar

decisiones respecto a la administracién de los fondos de la proteccién social y mejorar los

procesos a cargo de la Direccién.

Proyectar y controlar cronogramas y planes de accién que se requieran para garantizar ia
| ejecucion de las actividades operativas, administrativas y financieras, el flujo de recursos
T y las apropiaciones sin justa causa del proceso de Gestibn de Reclamaciones con
i oportunidad.

Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consuitas que envien los
organismos de control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el
: desarrolio de sus funciones, con la oportunidad requerida.

. 8. Preparar, para consideracién de la Direccién, los conceptos e instrucciones técnicas
necesarias para la operacion del FOSYGA y/o de los demas Fondos administrados por la
Direccién y realizar el monitoreo de su ejecucién, de acuerdo con las instrucciones del
B superior inmediato.

¢ 9. Ejercer labores de supervisién sobre los contratos asignados.

i 10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia

_ W_____naturaieza y el area de desemperio del empleo.

V. GOHOCWNTOS BASICOQQ ESENQIALES’?E

\"m-— o s pmas oy

Normatwldad en SGSSS.
; Normas Institucionales.
. Seguimiento y Contral
; Flujo Financiero.
i Herramientas office basico.

; i
|
|

] s O A

% Orientacidn a resultados ? Aprendlzaje Continuo

i1 Orientacién al usuario y al ciudadano it Experticia profesional

? Transparencia l Trabajo en equipo y Colaboracion
iCompromlso con la Orgamzamén ‘ Creatnndad e Innovacion

i Nucleo béswo del conocimiento en:
Economia y Administracidn (de empresas
| y publica), Ingenieria Industrial y Afines e
i i| Ingenieria Administrativa.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

=Titu|o de Posgrado en la modalidad de i ! relacionada.

Espemahzacubn

e

’Tarjeta Profesional en los casos.
i reglamentados por la Ley.

i,

e

s,
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%Nucleo basico del conocimiento en: I
é Economia y Administracion (de empresas ;
s 1y publica) Ingenieria Industrial y Afines e
§z Ingemerla Administrativa.

zTarJeta Profesional en los casos

§

lCuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
:i profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

I Denommacuﬁn del Empleo
i COdlgo
Grado _
i i No. de cargos
. Dependencia:
i Cargo del jefe Inmediato:

,, Subdareccn’m Técmca
a; e = T

gz . : i
i Desarrollar labores tendlentes a fortalecer Ia gestlon mtegral de la Subdureccubn Técnica,
i+ analizando la informacién disponible y generando insumos para el proceso de toma de
i% decisiones de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y las necesidades de 1a
) Direccién.

V. DESCRIPCION DE FUNGIC

1. Analizar el con;unto de procesos, relaciones y dlnémlcas existentes entre ios dlferentes
sistemas de informacién de la Direccién y sus actores, a fin de optimizarlos y proponer
alternativas de mejora.

2. lIdentificar los niveles de prioridad de la informacién requerida para la administracion de los
fondos de la proteccién social, con base en ia frecuencia de requerimientos, medir los
tiempos de respuesta en la obtencién de fa misma y proponer mecanismos de organizacion
y optimizacion.

3. Propener mecanismos que permitan optimizar los tiempos de respuesta en la generacion

. de informacion de acuerdo a lo requerido por la Direccion.

4, Analizar los procesos, estrategias y mecanismos existentes relacionados con el control,

consistencia y calidad de la informacién, de acuerdo con las instrucciones del superior

i inmediato.

g 5. Efectuar andlisis respecto de la estructura y el contenide de la informacién de la base de
datos de los procesos que tiene a cargo la Direccién de Administracién de Fondos del
Fondo de Solidaridad y Garantia (FOSYGA) bajo la normatividad vigente.

i 6. Realizar anélisis a los resultados de los procesos a cargo de la Direccioén de Administracion

' de Fondos, de acuerdo con los protocolos vigentes y de acuerdo con las instrucciones del

superior inmediato y generar recomendaciones de mejora, cuando haya lugar.

i 7. Efectuar el andlisis cualitativo y cuantitativo de los servicios y tecnologlas en salud

H recobradas y elaborar los estudios y documentos técnicos respectives, de acuerdo con las

i instrucciones del superior inmediato.

{. 8. Realizar seguimiento a los valores aprobados y glosados que resulten del proceso de

i waud itoria de  integral a fos recobros y reclamaciones. _
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i 9. Apoyarla elaboracion de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan tomar
decisiones respecto a la administracion de los fondos de la proteccion social y mejorar los
procesos a cargo de la Direccion,

i 10. Elaborar las respuestas a ofitios, derechos de peticion y demas consultas que se

relacionen con el desarrollo de sus funciones con la oportunidad requerida.

i 11. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeﬁo del em pleo

§

Normatlwdad en SGSSS
Normas Institucionales.
i Seguimiento y Control
.- Flujo Financiero.
ii Herramientas office basico.

Z Crientacion a resultados || Aprendizaje Continuo

: Orientaci6n al usuario y al ciudadano 11 Experticia profesional
1 Transparencia | Trabajo en equipo y Colaboracion
i

Compromlso con la Orgamzacn‘)n

i Creatnndad e Innovac16n

it Nucleo bésmo del conocumlento en: E"
“ Economia y Administracion (de empresas |
52 y publica), Ingenieria Industrial y Afines e

5 Ingenieria Administrativa.

IE Veintidés (22) meses de experiencia profesional
‘Titulo de Posgrado en la modalidad de () relacionada.

_ Especuahzamén

ngarJeta Profesional en los casos:
. reglamentados por la Ley. L

Economia y Administracion {de empresas

| |
ii ¥ publica) Ingenieria Industrial y Afines e | . o
g iCuarenta y Seis (46) meses de experiencia
g |
i

Ingenieria Administrativa.
profesional relacionada.

. Tarjeta Profesional en los casos,
i reglamentados por la Ley :

i} Nivel: § Profesuonal
{Denommamén del Empleo: | Profesional Especializado
|| Cadigo: . 12028

it Grado: - . !; 14 B

' No. de cargos B o i '
" il Donde se ubique el empleo

SO OO [ 08 T O

Dependenma

e

<
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_Q__ g_o del jefe Inmedlato

ESubdlrecclfm Técmca

iproyar el desarrollo de los procesos que soportan la operacnfm de Ios conlratos y las
2! subcuentas del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccién, a partir de la
consol:dacuén y venf cacuﬁn de la mformacuén derlvada de Ios mismos.

% . AT\ ! L
; 1. Apoyar en la elaboracubn de Ios actos admlmstratlvos de reglamentambn asociados a los
;

:

H

procesos que soportan ia operacién de los contratos y las subcuentas del FOSYGA yio los

i demé&s Fondos administrados por la Direccion.

i+ 2. Elaborar estudios previos, pre-pliegos, pliegos de condiciones y demas documentos

técnicos necesarios para la contratacién asociada a los procesos que soportan la

; operacion del FOSYGA ylo los demas Fondos administrados por la Direccién,

3. Apoyar las etapas contractual y post-contractual de las contrataciones que resutten para
los procesos que soportan la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados
por la Direccion.

4. Consolidar y verificar la informacién derivada de los contratos y subcuentas que soportan
la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccion.

5. Informar los resultados de la consolidacion y verificacion de la informacion asociada a ios
contratos y subcuentas que soportan la operacion del FOSYGA y/o los demas Fondos
administrados por la Direccion

6. Apoyar el seguimiento a la operacién del Mecanismo Unico de Giro del proceso de
Liquidacién Mensual de Afiliados.

7. Informar los resultados del seguimiento a ta operacién del Mecanismo Unico de Giro del

proceso de Liquidacion Mensual de Afiliados.

ii 8. Proyectar los conceptos, instrucciones y procedimientos que se requieran para atender

i temas relacionados con fa Liquidacion Mensual de Afiliados-LMA del Régimen Subsidiado.

g 9. Gestionar la disponibilidad de informacién del Proceso de Liquidacién Mensual de Afiliados

del Régimen Subsidiado.

-1 10. Revisar el marco legal aplicado para el flujo de recursos y las apropiaciones sin justa causa
E del proceso de Liguidacion Mensual de Afiliados del Régimen Subsidiado.

i 11. Analizar la informacién derivada del proceso de Liquidacién Mensual de Afiliados del
: Régimen Subsidiado en lo que respecta al flujo de recursos y las apropiaciones sin justa
causa.

g 12. Proyectar y controlar los cronogramas y planes de accién que se requieran para garantizar
) el flujo y recuperacién oportuna de recursos, relacionados del proceso de Liguidacién
g Mensual de Afiliados del Régimen Subsidiado

i 13. Consolidar y generar informes derivados del andlisis de la Informacién del flujo y
Ei recuperacion oportuna de recursos, relacionados con el proeceso de Liquidacién Mensual
g% de Afiliados del Régimen Subsidiado.

¢ i 14. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los
i entes de control y vigilancia o demés actores del SGSSS y que se relacionen con el
desarrolic de sus funciones, con la oportunidad requerida.

%. 15. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la
i naturaleza y el 4rea de desempefio d del empleo
3 : o v

Normatlva del SGSSS
AnéI|S|s y elaboracién de protocolos.
Admlmstraclén fiduciaria.

§ Herramientas office basico.

t Interventoria y auditoria.

e
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ig'é‘Orientacitfan a resultados ki ; Aprendizaje Continuo
i Orientacion al usuario y al ciudadano I Experticia profesional
! Transparencia ! Trabajo en equipo y Colaboracion

{ Compromlso con la Organlzacu&n e %Creatmdad e Innovacufm

1
[i
3

‘er]cIeo basico del conocimiento en;: Siete 'E?) meses de experiencia profesional
;‘ Economia, Administracién (de Empresas ;i relacionada
ey Pubiica), Contaduria Publica, Ingenieria

. Industrial y Afines.

i
“ Titulo de Postgrado en la modalidad de
it Especializacion

g
!Tarjeta Profesional en los casos i
i reglamentados por Ia Ley :

I

.
E
i
!
|

E%Nﬂcleo basico del conocimiento en: % Trece (13} meses de experiencia profesional
‘{ Economia, Administracion (empresas y 1 refacionada

i publica), Contaduria Publica, Ingenierlai
3 Industnal y Af ines. :

Dependence. | vonds e iousclsmpln
Cargo del ]efe Inmediato:  Quien ejerza Ia superwsrén directa

’;z . . P - ’ v
E Evaluar revisar y anaiizar el flujO y control de oS recursos yde Ias apromacmnes sin justa causa
i en eI marco del proceso de Gestion de Recobros
o ey
T o

Apoyar enla elaboracu‘m de los actos admlnlstratlvos de reglamentacnfm asociados a los
procesos que soportan la operacion de los contratos y las subcuentas del FOSYGA y/o los
demas Fondos administrados por {a Direccién.
. Evaluar los procesos relacionados con el flujo de recursos y las apropiaciones sin justa
; causa del proceso de Gestion de Recobros y proponer alternativas de mejora.
3. Analizar la informacién derivada del proceso de Gestidn de Recobros respecto al flujo de
recursos y las apropiaciones sin justa causa.
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E 4. Proyectar y hacer seguirhiento a los cronogramas y planes de accidén que se requieran
E para garantizar el flujo y recuperacion oportuna de recursos, relacionados con el proceso
H
I

de Gestién de Recobros,

5. Consolidar y generar informes derivados del andlisis de la informacion del flujo y
recuperacion oportuna de recursos, relacionados con el proceso de Gestién de Recobros.

6. Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los
organismos de control y vigilancia o demas actores del SGSSS y que se relacionen con el

z§ desarrollo de sus funciones, con la oportunidad requerida.

i 7. Proyectar los conceptos, instrucciones y procedimientos que se requieran para atender

g temas relacionados con el proceso de gestion de recobros.

8. Hacer seguimiento a los resultados obtenidos con |a aplicacién de las medidas crientadas
a garantizar flujo oportuno y efectivo de recursos en el proceso de gestion de recobros y
apoyar el desarrolio de nuevas medidas.

9. Apovar |a elaboracion de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan toemar
decisiones respecto a la administracion de los fondos de la proteccion social y mejorar los
procesos a cargo de la Direccion,

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

naturaleza y eI érea de desempeﬁo del empleo,

W.}_ ;«— v AR AL T A YWY TN+ oo

Normatlwdad en SGSSS
Normas Institucionales.
Seguimiento y Control
Herramtentas off' ce basico.

i Orientacion a resultados E Aprendizaje Continuo

il Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

ii Transparencia § : Trabajo en equipo y Colaboracién
Comprom:so con la Organ|zac|0n i Creatividad e Innovacion

Nacleo basico del conocimiento en: E
Economia y Administracion {de empresas {i
y publica) Ingenierfa Industrial y Afines e i
Ingenieria Administrativa.

;Slete {07) meses de experiencia profesional
Titulo de Posgrado en la modalidad de g§ relacionada.
Especializacién. {

|

@Tarjeta Profesional en los casos
: reglamentados por la Ley. l

] Nucleo basico del conommaento en: i;
i Economia y Administracion {de empresas 1;

iy publica} Ingenierla Industrial y Afines e

3 Ingenieria Administrativa.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

eTarjeta Profesional en los casos EE
| feglamentados por la Ley. 1

o I o




17 MAR 2015
REsoLUCIONNURERE 0 0801 5e 2045 HOJA No 81

“Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal de la Direccién de Administracién de Fondos de fa Profeccién Social def
Ministerio de Salud y Proteccion Social’

i Nivel. §§ Profosional

§.él:agrﬁi'aﬁi‘iﬁacioﬁ'd”emlhEmpieo: m -i Profesional Universitario

et

{| Cédigo: N 2044 T 1
|

=

]

]

{ Grado: [0

e R T R

;No de car_gos

et SO : S

Dependenma o
Cargo del jefe Inmedlato | -

W }5 Donde se ublque eI empleo

j Quien ejerza la super\nsmm directa

Subdlreccujn Técmca

W

{
é
{ Organlzar clas;ﬁcar actuallzar ¥ gestionar las sohmtudes y requenmlentos técnlcos derwados

i de las transacciones que se deben ejecutar en los sistemas de informacion y ias bases de datos
ﬂ dispuestas para la Gestlén de Recobros y de Reclamacuones

1. Orgamzar Ias soI|C|tudes y requerlmlentos técnicos derwados de las transaccmnes gue se

deben ejecutar en el sistema de informacion dispuesto para la Gestién de Recobros y

Gestion de Reclamaciones.

i 2. Clasificar conforme a la metodologia adoptada, las solicitudes y requerimientos técnicos

derivados de las transacciones que se deben ejecutar en el sistema de informacién

: dispuesto para la Gestidon de Recobros y Gestidn de Reclamaciones.

| 3. Mantener inventariado las solicitudes y requerimientos técnicos derivados de las
transacciones que se deben ejecutar en el sistema de informacion dispuesto para la

i Gestion de Recobros y Gestion de Reclamaciones.

{ 4. Apoyar la construccién de las solicitudes de requerimiento funcional derivadas de

§ requerimientos asociados al sistema de informacién o a las bases de datos dispuestos

1

para la Gestion de Recobros y Gestion de Reclamaciones.

5. Apoyar la verificacion de los resultados y de las soluciones entregadas para atender las
incidencias, mantenimientos y desarrollos, requeridos para la Gestién de Recobros y
Gestion de Reclamaciones

{ 6. Ejecutar y analizar los cruces de informacién que se requieran para atender requerimientos
asociados al sistema de informacién o a las bases de datos dispuestos para la Gestion de

E Recobros y Gestion de Reclamaciones

ii 7. Analizar la estructura y contenido de la informacion de ias bases de datos que se disponen

H para a Gestién de Recobros y Gestién de Reclamaciones.

E Aportar consideraciones técnicas que deban incorporarse en la generacion de conceptos,

instrucciones y procedimientos asociados al sistema de informacion y las bases de datos

i dispuestas para la Gestién de Recobros y Geslion de Reclamaciones.

i 9. Elaborar respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consultas que envien los

§

k

5

i

I

|

:
§
i
!
H
£
H
5
s
!
s
£

i
EE:
3

o

g organismos de control y vigilancia o demads actores del SGSSS y que se relacionen con el
desarrollo de sus funciones, con |a oportunidad requerida.
5 10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

1

y el area de desempefio del empleo.

LN

ormatividad en SGSSS.
Normas Institucionales,
Herramientas office avanzado.
Bases de Datos.

‘N
H
H
|
iLE

}..
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Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
| Creatividad e Innovacion

it Orientacion a resultados
5; Qrientacion al usuario y al ciudadano
;- Transparencia

Compromiso con la Organizacion

i
i
]
i

i
l
i
H
?
b
1

i' I Nucleo basico del conommlento en:
i Economia, Administracién (de empresasy ;
§ publica), Ingemeria Industrial y Afines, !

EE Ingenieria Administrativa, Ingenieria de: ;Velntlswte (27) meses de experiencia profesional

: Sistemas y Afines. : relacionada.

§§Tarjeta Profesional en los casos
ii reglamentados por la Le

Nucleo basico del conommlento en: §
. Economia, Administracion (de empresasy ; i
: piblica), Ingenieria Industrial y Afines, a.
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de i, zz
: Sistemas y Afines.

' Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada

}
|
|
|
!

g I
L Titulo de Posgrado en la modalidad de*
Especializacion. i

I

Tarjeta Profesional en Casos
: reglamentados por la Ley.

i No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe Inmedlato

W T nna gy S m

Subdweccnbn Técnlca

Identlﬁcar procesary valldar elementos técnlcos administrativos y ﬁnanmeros en desarrolio de
 los procesos de Gestion de Recobros s y Gestion de Reclamacnones !
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i% 1. Desarrollar actividades encaminadas a la generacnon de conceptos teenicos, mstruccmnes]i

‘ y procedimientos relacionados con la Gestidn de Recobros y Gestion de Reclamaciones.

Validar la consistencia de la informacién y de los reportes publicados, en el marco de los

procesos de Gestién de recobros y Gestion de Reclamaciones

Evaluar los criterios y validaciones aplicados a los servicios y tecnologias en salud, en el

marco de los procesos de Gestion de recobros y Gestion de Reclamaciones.

Generar reportes de informacion del comportamiento de las cantidades y valores en los

procesos de Gestion de recobros y Gestién de Reclamaciones.

5. Aportar consideraciones técnicas para optimizar los procesos de Gestidn de Recobiros y
Gestidn de Reclamaciones.

i1 6. Apoyar la elaboracién de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan tomar

4 decisiones respecto a la administracién de los fondos de la proteccion social y mejorar los

§§ procesos a cargo de la Direccion.

. 7. Apoyar la construccion de herramientas, mecanismos y procedimientos de validacion que

permitan verificar con mayor efectividad los recobros y reclamaciones.

- 8 Realizar seguimiento a la implementacion de las medidas adoptadas para controlar los

i valores de los servicios y tecnologias recobradas y reclamadas, proponer aiternativas de

mejorar y evaluar sus resultados.

++ 9. Elaborar respuestas a oficios, derechos de peticién y demas consultas que envien los

organismos de control y vigilancia o demdas actores del SGSSS y que se relacionen con el

desarrollo de sus funciones, con |a oportunidad requerida.

* 10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

: y el area de desempeﬁo del empleo.

;_“I‘\'Jormatividad en SGSSS,
.+ Normas Institucionales.
Herramientas office basico.

_{. Estadlstlca
. T VL coraPE‘rﬁﬂelAs COMPORTA
§§ o _(GOMUNES - - -§j§, . A
; Onentacbn a resultados : Aprendlzaje Contlnuo
E QOrientacion al usuario y al ciudadano és Experticia profesional
: Transparencia ;! Trabajo en equipo y Colaboracion
‘ gpppromlso con__lliprganlzamOn B 5 i Creatividad e Innovacidn
VL REQUIsrros DE Es‘rume "ExPEmEﬁ%ia
i ESTUDIO i
' Nucleo basico del conocimiento en:
* Bacteriologla, Odontelogia, Salud

" Pdblica, Optometria, otros programas de :
. Ciencias de la Salud, Nutricion y Dietética, |
i Enfermeria, Terapias, Medicina e Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
 Instrumentacién  Quirtrgica, Quimica y E relacionada.

! Afines (Quimico Farmaceutico).

l

E

i
i
I
3

i Tarjeta Profesional en los casos i
eglamentados Ror la Ley i

ek e g i P e e 7

Vi, Aummms

- Nicleo b‘%“é“[&”é”””&’éi”é&“ﬁééﬁé’ﬁ%wéﬁ" q_ ' o _
§ Bacteriologia,  Odontologia, SaludE Tres {(03) meses de experiencia profesional

zg Publlca Optometrla otros programas de§

/..

relacionada I
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encias de ia Salud Nutricion y Dletétlca i
|| Enfermeria, Terapias, ~Medicina e<§§
! Instrumentacién Quirurgica, Quimica ¥

Aflnes (Quimico Farmaceéutico). 3

3<

Tarjeta Profesional en los casos '\
: reglamentados por la Ley. i

i
T|tulo de Posgrado en la modalidad de gi
Especlallzamén e e §§

ARt T e UDENTIF!C}AC!@N

i

) i Profesional
wf)?ﬁ?rﬁﬁééfaﬁ”a‘éf'I'éﬁi‘ﬁleo o1 Profesional Umversﬂarro
. Cedigo: 208
S . LI §§ -

‘M'No de cargos j o §; 1 o

Donde se ublque el empleo”
2C!men e]erza Ia supervision directa
.. AREA FUNCIONAL

BN EREEAY

B

i Subdlrecmén Técmca

i
?

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Identrflcar procesary valldar elementos técnicos, administrativos y financieros en desarrotlo de
Llos Erocesos de Gestn’)n de Recobros y Gestsén de Reclarnacmnes

S Consolldar los mformes de Ios resultados de |a ejecucnjn seguimiento y control efectuado

i a los procesos operativos, administrativos y financieros de la Gestion de Recobros y

Gestion de reclamaciones asociados a la politica de conciliacién del Ministerio de Salud y

i Proteccidon social conforme a lo previsto en la normativa vigente.

2. Realizar el seguimiento y control de los procesos operativos de las solicitudes presentadas
para la Gestibn de Recobros y Gestién de Reclamaciones asociados a la politica de
conciliacién del Ministeric de Salud y Proteccidon sacial conforme a lo previsto en la
normativa vigente.

3. Proyectar, definir y ejecutar los Planes de Accién tendientes a garantizar la ejecucion,
control y seguimiento de los procesos Gestion de Recobros y Gestion de Reclamaciones
de solicitudes presentadas por mecanismos excepcionales en los términos definidos en
las normas vigentes.

. 4. Adelantar procesos de validacién de consistencia y completitud documental, que permitan

garantizar la trazabilidad de los procesos para la Gestion de Recobros y Gestion de

Reclamaciones asociados a las solicitudes presentadas por mecanismos excepcionales

i en los términos definidos en las normas vigentes.

i1 5. Identificar las actividades sobre las cuales se requiera estandarizacion de procesos y

procedimientos en el marco de la Gestibn de Recobros y Gestion de Reclamaciones

! asociados a la presentacion de solicitudes por mecanismos excepcionales.

. 6. Apoyar la elaboracion de instrucciones y comunicaciones que deban emitirse para la

gjecucion de las actividades asociadas a los procesos para la Gestion de Recobros y

: Gestion de Reclamaciones.

§§ 7. Analizar los oficios, derechos de peticion y demas solicitudes que envien los organismos

1 w___'de control y vigilancia, usuarios o demas actores del SGSSS y que se generen con el
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% desarrollo de las funciones dando las correspondientes respuestas con !a oportunidad
_ requerida.
© 8. Apoyar la elaboracion de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan temar
decisiones respecto a la administracion de los fondos de la proteccién social y mejorar los

procesos a cargo de la Direccion.

9. Apoyar la construccién de herramientas, mecanismos y procedimientos de validacién que
permitan verificar con mayor efectividad los recobros y reclamaciones.
§§ 10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la naturaleza de
la dependenma

N, conocmsmos B_As"’i"é“aa aassué‘mbes

Normatwldad en SGSSS.
% Normas Institucionales.
Segunmlento y Control
Herramientas ofﬁce basico.

i

COMU&ES

Orlentamén a resuitados
:? Orientacién al usuario y al ciudadano

i sﬁ.ggg NW

' Aprendizaje Continuo
Expert|0|a profesional

i Transparencia i :i Trabajo en equipo y Colaboracién

é Conlgfgmlso Icgﬂrxla?ﬂgﬁgmzamén _MMMM? Creatwldad e Innovacién
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y Eipzmeucm

L _ESTUDIO | C

_ Nucleo basico del conocimiento en:
conomia y Administracién {(de empresas
y publica) Ingenieria Industrial y Afines e ;
- Ingenieria Administrativa y Afines.

e ek
i

Velnt|5|ete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

%%Tarjeta Profesional en los casos
' reglamentados por la Ley.

-vm ALTERNA’FIVAS_

Es'rumo T

Nucleo bésnco del conm:lmlento en:
* Economia y Administracién {de empresas

y publica} Ingenieria Industrial y Afines e

.| Ingenieria Administrativa y Afines. !

z§ . Tres {03) meses de experiencia profesional

i Titulo de Posgrado en la modalidad de;g relacionada
! Especializacion.
i
|| Tarjeta Profesional  en casos é
i reglamentados por la Ley. :
Mfz’.‘;i_l."ifDENTIFI{fKIil""“ T

_ - Profesmnal . 7

| ?Profesmnal Universitario ]

12044 B

E 1

_.1L08 1
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2; Nd de cargos
Dependenma
N Cargo del Jefe Inmedlato

§"Reallzar segulmlento a los procesos operatwos a cargo de Ia Subdireccu‘)n Técmca y apoyar el
g_desarrollo de los procesos que soportan la operacién de los contratos y las subcuentas del
FOSYGA y/o los demas Fondos admlmstrados por la Dlreccuﬁn a partir de |a superwsaén

Apoyar Ia elaboracuﬁn estudlos prevlos pre pllegos pllegos de conducnones y t:!eméas2
: documentos técnicos necesarios para la contratacién asociada a los procesos gue soportan i
i la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccion.
§ 2. Consolidar y verificar la informacién derivada de los contratos y subcuentas que soportan
§ la operacién del FOSYGA y/o los demas Fondos administrados por la Direccion.
: 3. Adelantar el seguimiento, supervision y control de las actividades tendientes a lograr la
estandarizacion de los procedimientos, manuales e instructivos para los procesos a cargo
de [a Direccion de Administracién de Fondos de la Proteccién Social.
Establecer y desarrollar los planes de accion tendientes a garantizar la conformidad de la
ejecucién de los procesos de la Direccion de Administracion de Fondos de la Proteccion
Social,
Realizar el seguimiento, supervision e interventoria de los aspectos técnicos, en los
procesos contractuales ejecutados para la administracion de los recursos a cargo de la
Direccién de Administracién de Fondos de la Proteccion Social.
Controlar la ejecucién de las actividades encaminadas a fa generacién de conceptos,
instrucciones y procedimientos aplicables a los procesos a cargo de la Direccion de
Administracion de Fondos de la Proteccién Social.
Adelantar la verificacion de resultados de los procesos a cargo de la Direccion de
Administracion de Fondos que le sean asignados.
Elaborar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas censultas que envien los
organismos de control y vigilancia o demas actores del Sistema General de Seguridad
11 Social en Salud.
19, Apoyar la elaboracién de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan tomar
b decisiones respecto a la administracién de los fondos de la proteccién social y mejorar los
procesos a cargo de la Direccién.
. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
oy el area de desempeﬁo del empleo.

' NOCIMIENTOS BﬂSlcos OESENC

& Normatlwdad en SGSSS
- Sistema de Gestitn de Calidad
Sistema de Riesgos
Normas Institucionales

3 Herramlentas ofﬁce basico.

Vi, coiﬁﬁsmncms compon?meﬁkuﬁs

i

e it e

COMUHBS

H

Orlentacnﬁn a resultados iAprendlzaje Contlnuo
-+ Qrientacion al usuario y at ciudadano ;i Experticia profesional
” Transparencia i Trabajo en equipo y Colaboracion
%3 Compromiso con la Organizacion § Creatlwdad & Innovacion

} pravas 4 1o

g .

Vi, REQUISITOS DE E’ﬁmmo YE

,
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EQYUBIO

'Nucleo bésmo del conocimiento en: Economia z’

gAdmmlstramtSn (de empresas vy publlca), i
' Ingenierfa Industrial y Afines. :

iTarjet.:-l Profesional en los casos reglamentados
por la Leyr

]
:

‘%

;Veintiuno (21) meses de experiencia
1 profesional relacionada.

R { -

ESTUD!O G
Nucleo basico del conocimiento en: Economia, i

EAdmlnlstracmn (de empresas y publica), i
§ Ingenieria Industrial y Afines. i

Tltulo de Posgrado en la modalidad de
5 Especuallzamén

i Tarjeta Profesional en los casos reglamentados ;
| por la Ley

,wéz Qmen ejerza la supervision dlrebta

S AREA FUNG{GNAL

o

: ApOyar eI desarrollo y mantenimiento del s;slema de gestién mtegral de calidad y de riesgos de
¢ los procesos e informacion gue tiene a cargo la Direccion de Administracion de Fondos
: -l

.. ___IN.DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCGIALES. .

S ¥ Reallzar las actividades tendientes a la estandarizacién de los procedimientos, manuales e

! instructivos para los procesos a cargo de la Direccion de Administracién de Fondos de la

i Proteccion Social.

7 2. Documentar y actualizar los riesgos y planes de mejoramiento asociados a los procesos
identificados en la Direccidn de Administracion de Fondos de la Proteccién Social.

3. Documentar y actualizar los indicadores de gestién y producto no conforme asociados a los
procesos identificados en la Direccion de Administracion de Fondos de la Proteccion Social.

4. Establecer y ejecutar los planes de accién tendientes a garantizar la ejecucidn y

: documentacion de los procesos a cargo de la Direccién de Administracion de Fondos.

11 5. Apoyar la actualizaciéon y publicacidn de los procesos, procedimientos, manuales y

E documentos requeridos para los procesos identificados en la Direccién de Administracion

i de Fondos de la Proteccién Social.

16, Realizar ¢l seguimiento y verificacién de los procesos y procedimientos a cargo de la

Direccion de Administracién de Fondos que le sean asignados.
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7. Apoyar la construccion y generacion de conceptos, instrucciones y procedimientos
0 aplicables a los procesos a cargo de la Direccién de Administraciéon de Fondos que les sean
! asignados.

1 8. Proyectar las respuestas a oficios, derechos de peticion y demas consuitas que envien los
i organismos de control y vigilancia o demds actores del Sistema General de Seguridad
" Social en Salud.

19. Apoyar la elaboracion de estudios, documentos y conceptos técnicos que permitan tomar
decisiones respecto a la administracién de los fondos de la proteccién social y mejorar los
‘ procesos a cargo de la Direccion.

-+ 10. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
i yelarea de desempeﬁo del empleo.

N conochEmos BASICOS O ESENCIALES

% .ormatwldad en SGSSS.
g Sistema de Gestidon de Calidad
;1 Sistema de Riesgos
i
i

Normas Institucionales
f, Herram1entas office basmo

\&w-—.u.m

g%
§

- _ e OR

i Ortentacnén a resultados ‘ Aprendlzaje Contmuo

% Orientacion al usuario y al ciudadano % Experticia profesmnal

z : Transparencia : Trabajo en equipo y Colaboracion
? Compromlso con la Org_amzamén i Creatnndad e InnovacuOn

%
i
L

f Nucleo bésmo del conocimiento en: Economla
- Administracion  (de empresas y publlca)
xz Ingenieria Industrial y Afines. Quunce (15) meses de experiencia
: . profesional relacionada.

*Tarjeta Profesional en los casos reglamentados t

iNucIeo basico del conoumnento en: Economia |
.t Administracion (de empresas y publica), i
Ingemena Industrial y Afines. é

Ef T|tu|o de postgrado en la modalidad de a
espemahzambn '

2 Tarjeta Profesional en los casos reglamentados ::
*: por la Ley. ii
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Donde se ublque eI empleo

., PROPOSITO PR!NGIPA .

i Ejecutar acciones proplas del reglstro de mformacubn tramites operatlvos ¥ admlmstratwos
i gestion documental, soporte técnico, y presentacién de informes pertinentes a los planes
.. estratégicos y operativos, requeridos por la Dependencia, de acuerdo con ios procedimientos y

necesndades del érea de desempefio,
o "IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Reglstrar en los instrumentos establecldc:s la informacidn 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.

1 2. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de desempeiio, 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.

14, Mantener actualizada y disponible la informacion gue resulte de la gestion documental que

; adelanta para apovyar los diferentes procesos, en medio fisico y magnético segtn

5 corresponda de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato,

8. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacién

;? de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la gjecucion de los diversos

planes, programas y proyectos, del area de desempefio.

6. Programar y llevar 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. .

7. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental de log procesos operativos a
! cargo de 1a Subdireccién Técnica, respecto a la Gestidn de Recobros y Reclamaciones,

. Reintegro de recursos, Liquidacion Mensual de Afiliados y Proceso de Compensacion.

:8. Apoyar la gestién de los documentos necesarios para dar respuesta oportuna e integral a

it los requerimientos de los organismos de inspeccion, vigilancia, control e investigacion.
Apoyar en la revision de los informes de gestion y en el seguimiento a la generacion de las
respuestas a las solicitudes de informacion presentadas por ciudadanos y actores del
SGSSS,

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

y el area de desempefic del empleo.

= V. GCONOCIMIENTOS BASICOS © ESENGIALE!

Conocumlento basico en herramientas ofimaticas.
N Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos
: Normas vigentes scbre Gestién Documental
i .. Normas legales aplicables
) Elementos basicos de estadistica_
3 . .

i rientacion a resultados ] Expertima Tecnica

i Orientacién al usuario y al ciudadano i Trabajo en Equipo

ii Transparencia !, Creatividad e innovacion
ig Com_p‘romlso con la Organizacion .

{

L. Nii. REQUISITOS DE FORMACION Acmsﬁmv Ex‘ﬁﬁm N
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-Beis (6) meses de experiencia
it relacionada o laboral

2

; Quince (15) meses de experiencia

'/ relacionada o laboral
;suraenor | e
5 ”v“?ﬁi”ALTERNATNks
E;” R ESTUEQ e il
agTitqu de bach1lleryterm|na0|0n yaprobac:bn Dlecmcho (18) meses de experiencia
- de estudios de formacion tecnoléglca relacmnadao laboral. i

: T|tu|o ‘de bachiller y aprobacnf:n de dos (2)
.?2 anos de Educacion Superior

relacmnada o laboral.

Tntulo de bachlller y aprobaGIOn de un (1) aﬁo o Treinta ¥ nueve (39) meses de gxperienngr;
e Educac:nén Supenor o

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga

la Resolucion 0025 del 11 de noviembre de 2011, sus modificatorias y las demas normas que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

[~

'ALEJANDRE GAVIRIA URIBE
Ministro de paldd y Proteccion Social

Elabornd; | | L Jen . SopiaR, AndgeaH, P, GSanchez.
Re\nsOyApmbé , JG . JPafluela, .
s ;'
&
-~
>
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