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REPUBLICA DE COLOMBIA 
MINISTERIO DEL TRABAJO 

SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

RESOLL!CION NUMERO 0319 
< 1 9 ABR 2023 

1 DE 2023 

J 
"Por la cual se actualiza, modifica y adopt a el Manual Especifico de Funciones y Competencias 

Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Superintendencia de/ Subsidio Familiar' 

EL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas 
mediante el Decreto 775 de 2005, el Decreto 2595 de 2012, el Dec, 'eto 10$3 de 

2015, el Decreto 815 de 2018, y 

CONSIDERANDO 

Que la Constituci6n Politica consagra en su articulo 122 que no habra ningun empelo pubiico que no 
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento. 

Que la Superintendencia del Subsidio Familiar fue creada por media de la Ley 25 de 1981, yes una 
entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, del orden nacional, que ejerce la inspecci6n, vigilancia y 
control sobre la administraci6n de los recursos del Sistema del Subsidio Familiar. 

Que el Decreto Ley 775 de 2005, establece el Sistema Especifico de Carrera Administrativa para la 
Superintendencias de la Administraci6n Publica Nacional. 

Que el Decreto 2595 de 2012 "Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar y se determinan las funciones de sus dependencias" dispone en su objeto que la 
Superintendencia del Subsidio Familiar tiene a su cargo la supervision de las Cajas de Compensaci6n 
Familiar, organizaciones y entidades recaudadoras y pagadoras del subsidio familiar en cuanto al 
cumplimiento de este servicio y sobre las entidades que constituyan o administren una o varias 
entidades sornetidas a su vigilancia, con el fin de preservar la estabilidad, seguridad y confianza del 
sistema del subsidio familiar para que los servicios sociales a su cargo lleguen a la poblaci6n de 
trabajadores afiliados y sus familias bajo los principios de eficiencia, eficacia, efectividad y solidaridad 
en los terminos serialados en la ley. 

Que mediante Resoluci6n No. 0242 del 18 de mayo de 2021, se actualiz6, modific6 y adopt6 el Manual 
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de 
la Superintendencia del Subsidio Familiar, siendo la norma vigente. 

Que el Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector 
de Funci6n Pubfica" consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopci6n, adici6n, modificaci6n o 
actualizaci6n de los Manuales Especlficos de Funciones y de Competencias Laborales de las 
entidades contenidas en su cam po de aplicaci6n, se efectuara mediante resoluci6n interna del jefe del 
respective organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en 
cada organismo. · 

Que la Superintendencia del Subsidio Familiar se encuentra en la etapa de planeaci6n del nuevo 
proceso de selecci6n de rneritos correspondiente a las Superintendencias de la Administraci6n Publica 
Nacional, a fin de proveer de manera definitiva las vacantes pertenecientes al Sistema Especifico de. 
Carrera Administrativa, mediante concurso abierto y de ascenso, para lo cual se hace necesario 
actualizar, modificar y adoptar el Manual ESPECIFICO de Funciones y Competencias laborales de la 
Entidad, como herramienta indispensable para el reporte de empleos y vacantes que se deben registrar 
en el aplicativo SIMO de la Comisi6n Nacional del Servicio Civil y que constituira la Oferta Publica de 
Empleo. 
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En merito de lo expuesto, 

RESUELVE · 

ARTiCULO PRIMERO: Actualizar, Modificar y Adoptar el Manual Especifico de 
Funciones y Competencias Laborales para los ernpleos que conforrnan la planta de 
personal de la Superintendencia del Subsidio Familiar, de conformldad con las 
consideraciones expuestas en la presente Resoluci6n. 

ARTiCULO SEGUNDO: El Coordinador del Grupo de Gesti6n del Talento Humana de 
la Superintendencia del Subsidio Familiar, debera comunicar las funciones y 
competencies adoptadas en el manual ESPECIFICO de funciones que Iorma parte 
integral del presente acto administrativo, una vez se posesione el servidor publico que 
ocupe el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la orientaci6n del empleado en 
el cumplirniento de sus funciones. 

ARTiCULO TERCERO: Todos los servidores publicos de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar, deberan cumplir las funciones especificas descritas en el presenle 
Manual, sequn sea el cargo, con criterios de eficacia y eflclencia, en aras de cumplir los 
objetivos rnisionales que la Ley y los reglamentos le asignan a la Entidad. 

ARTiCULO CUARTO: La presente Resoluclon rige a partir de la fecha de su publicaci6n, 
y deroga la Resoluci6n No, 0242 de! 18 de mayo de 2021 y dernas norrnas que le sean 
contrarias. 

PUBLiQUESE, COMUNiQUESE y CUMPLASE 

Dada en Bogota D.C., J 9 ABR 2023 

PEREZ CASAS Firmado digitalmente 
por PEREZ CASAS LUIS 

LUIS GUILLERMO GUILLERMO 

LUIS GUILLERMO PEREZ CASAS 
SLIPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

Ap,oh6· C,\ROL LIZETH GARDE JAS FlOJAS - SECFlElARIA GENERALI~>(_. ~ 
R.""'.SO' JUAN ARLEY NARANJO lESMES-CClQHDINADOR GRUPO DE~ ct· f:STION OE T,\LCNlO HUMANO. 
E!abo16. JlJt,Jl CARLOS GU!:P.f~ERO GONZALEil - t,SESOR EX'TERNO )J 

RAULANTOtllO\/AHGASCAMAHGO-ASESOHExrEm;o . i.f. 
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JUSTIFICAC16N TECNICA PARA LA ACTUALIZACl6N, MODIFICACl6N, Y 
ADOPCl6N DEL MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

LABORALES DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

El Decreto Ley 775 de 2005, "Por el cual se establece el Sistema Especifico de Carrera 
Administrativa para las Superintendencias de la Administraci6n Publica Nacional", establece 
que las superintendencias son organismos de caracter tecnico, que hacen parte de la Rama 
Ejecutiva del Poder Publico y prestan el servicio de supervision, mediante el ejercicio de las 
funciones de inspecci6n, vigilancia y control atribuidas por la ley o mediante delegaci6n del 

Presidente de la Republica, Para el ejercicio de dichas funciones, el presente decreto 
establece las normas para el ingreso, la permanencia, el ascenso y el retiro de sus 
servidores. Seriala que el proceso de selecci6n tiene coma objetivo garantizar el rnerito en 
la vinculaci6n de los funcionarios de carrera de las superintendencias, en el que todos los 

ciudadanos que acrediten los requisitos determinados en la convocatoria podran participar 
en los concursos, sin discriminaci6n de ninguna fndole. Los concursos para el ingreso y el 
ascenso a los empleos del sistema especffico de carrera administrativa de · las 
superintendencias seran abiertos para todas las personas que acrediten los requisitos para 

su desemperio. 

Para este prop6sito el marco legal en cita, determine igualmente que los concursos o 
procesos de selecci6n seran adelantados por la Comisi6n Nacional del Servicio Civil, 
entidad que mediante Acuerdo NQ 0238 DE 2020 01-07-2020, entre otras cosas dispuso dar 
inicio a la Etapa de Planeaci6n del Nuevo Proceso de Selecci6n correspondiente a las 
Superintendencias de la Administraci6n Publica Nacional, considerando para tal efecto el 
reporte de empleos y vacantes registrado por cada una de las Entidades en el aplicativo 
SIMO, proceso en el cual la Superintendencia del Subsidio Familiar participa con la finalidad 
de proveer de manera definida los cargos vacantes pertenecientes a el Sistema Especifico 
de Carrera Administrativa, para lo cual el Manual Especffico de Funciones y Competencias 
Laborales de la Entidad constituye la herramienta estructural necesaria para adelantar el 
procesos de rneritos que se encuentra en curso, haciendose necesario su actualizaci6n 
conforme a los pararnetros tecnicos y jurfdicos que respondan a la actualidad y necesidades 
de la Superintendencia del Subsidio Familiar, a partir de su planta de personal en la que se 
permita identificar la ubicaci6n del empleo, su prop6sito principal, las funciones especfficas, 
competencias, requisites de estudio, experiencia, los conocimientos basicos esenciales, y 
alternativas de requisitos establecidos por el legislador. 

JUAN ARLEY NARANJO LESMES 
Coordinador del Grupo de Gesti6n del Talento Humane 
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OBJETIVOS: 

1. Actualizar, modificar y adoptar el Manual de Funciones Especfficas y Competencias 
Labores de la Entidad, para contar con una herramienta administrativa necesaria 
para el proceso de convocatoria para suplir de manera definitiva las empleos 
vacantes pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa Especffico de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

2. Con la actualizaci6n y modificaci6n de esta herramienta administrativa lograr que 
mediante el concurso de rneritos, se seleccionen los(as) aspirantes mejor 
calificados(as) en terminos de capacidades, conocimientos, competencias, 
habilidades y experiencia, para el cumplimiento de las funciones del empleo 
respective, dentro del Sistema Especffico de Carrera Administrativa de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

3. Consolidar esta herramienta administrativa para definir la libre concurrencia e 
igualdad para el ingreso y el ascenso a los empleos del Sistema Especffico de 
Carrera Administrativa Superintendencia del Subsidio Familiar, de conformidad con 
las requisites aquf establecidos. 

ALCANCE: 

El Manual ESPECiFICO de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL) de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar atiende las lineamientos y polfticas de la 
administraci6n del Talento Humana al servicio del Estado, la normatividad legal vigente, y 
es aplicable a cada uno de los empleos del nivel jerarquico descritos en el Decreto 2595 de 
2012 "Par el cual se modifica la estructura de la Superintendencia del Subsidio Familiar y 
se determinan las funciones de sus dependencias." 

ADMIN1STRACl6N DEL MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 
LABORALES: 

La administraci6n del Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales estara a 
cargo del Grupo de Gesti6n del Talento Humana quien debera conservar su archive ffsico y 
digital de acuerdo a las normas de gesti6n documental, garantizar el principio de publicidad 
de su contenido y conservar la trazabilidad o memoria documental sabre sus cambios. 

ESTRUCTURA ORGANICA DEL LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

Fuente Legal: Decreto 2595 de 2012 "Por el cual se modifica la estructura de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar y se determinan las funciones de sus dependencias." 

1. Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

1.1. Oficina Asesora de Planeaci6n. 

1.2. Oficina Asesora Jurf dica. 

1.3. Oficina de Protecci6n al Usuario. 

1.4. Oficina de Tecnologfas de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

1.5. Oficina de Control lnterno. 

2. Secretarfa General. 

3. Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos. 

5 



~ (11' MINISTERIO DEL TRABAJO ~.- 
Continuaci6n Reso/uci6n No. 0 3 1 Q de 1 9 ABR "Por fa cu~1~~0:it~~;i;:,D~~ii~;~i~, 

1 

adopta el Manual Especifico de Funcione-i y Competencias L,aborales para los empleos de la Planta de 
Personal de la Superintendencia def Subsidio Familiar" 

4. Superintendencia Delegada para la Gesti6n. 

4.1. Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable. 

4.2. Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Compensaci6n Familia. 

5. Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas 
Especiales. 

6. Organos de Asesoria y Coordinaci6n. 

6.1. Consejo Asesor del Subsidio Familiar. 

6.2 .Cornite de Direcci6n y Coordinaci6n lnstitucional. 
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PLANTA DE PERSONAL SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

Fuente legal. Decreto 2596 de 2012, por el cual se modifica la planta de personal de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar y se dictan otras disposiciones y Decreto 2000 de 
2013, por el cual se modifica la planta de personal de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar. Conforme a lo anterior la distribuci6n de los empleos de la Planta de personal de 

E d 'I la ntida sera a siquiente: 
DESPACHO SUPERINTENDENTE 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

Su(lerintendente Despacho de! Despacho de! Superintendente 0030 25 
Superintendente de! del Subsidio Familiar Uno (1) 
Subsidio Familiar 

ASESOR Despacho del Despacho del Superintendente 1020 12 
Superintendente del del Subsidio Familiar Cuatro (4) 
Subsidio Familiar 

ASESOR Despacho del Despacho del Superintendente 1020 10 
Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 
Subsidio Familiar 

PROFESIONAL Despacho del Despacho del Superintendente 2028 15 
ESPECIALIZADO Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 

Subsidio Familiar 

SECRET ARIO Despacho de! Despacho de! Superintendente 4210 22 
EJECUTIVO Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 

Subsidio Familiar 

AUXILIAR Despacho de! Despacho del Superintendente 4044 18 
ADMINISTRA TIVO Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 

Subsidio Familiar 

CONDUCTOR Despacho del Despacho del Superintendente 4103 17 
MECANICO Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 

Subsidio Familiar 

AUXILIAR DE Despacho del Despacho del Superintendente 4064 15 
SERVICIOS Superintendente del del Subsidio Familiar Uno (1) 
GENERALES Subsidio Familiar 

PLANT A GLOBAL 

NIVEL DIRECTIVO 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

SECRETARIO 
GENERAL DE 

SUPERINTENDENCIA SECRETARfA GENERAL SECRETARfA GENERAL 0037 22 Uno (1) 

SUPERINTENDENCIA 
DELEGADA PARA ESTUDIOS SUPERINTENDENCIA DELEGADA 

ESPECIALES Y LA PARA ESTUDJOS ESPECIALES Y LA 
EVALUACJ6N DE PROYECTOS EVALUACJ6N DE PROYECTOS 

SUPERINTENDENCIA 
SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA LA SUPERJNTENDENCJA DELEGADA 

0110 22 Tres (3) 
DELEGADO GESTJ6N PARA LA GESTJ6N 

SUPERINTENDENCIA 
DELEGADA PARA LA SUPERJNTENDENCIA DELEGADA 
RESPONSABILIDAD PARA LA RESPONSABI LIDAD 

ADMINJSTRATIVA Y LAS ADMINJSTRATIVA Y LAS MEDIDAS 
MEDIDAS ESPECIALES ESPECIALES 

DIRECCJ6N PARA LA 
GESTION FINANCIERA Y DIRECCJON PARA LA GESTION 

DIRECTOR DE CONTABLE FINANCIERA Y CONTABLE 
0105 19 Dos (2) 

SUPERINTENDENCIA DIRECCJ6N PARA LA DIRECCJ6N PARA LA GESTJ6N DE 
G ESTl6N DE LAS CAJAS DE LAS CAJAS DE COMPENSACJ6N 
COMPENSACJ6N FAMILIAR FAMILIAR 

JEFES DE OFICINA 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

OFJCJNA DE TECNOLOGIAS OFICINA DE TECNOLOGiAS DE LA 
DE LA INFORMACJ6N Y LAS INFORMACJ6N Y LAS 

COMUNICACIONES COMUNICACIONES 

JEFE DE OFICINA OFJCINA DE PROTECCJON AL OFICINA DE PROTECCION AL 0137 19 Tres (3) 
USUARIO USUARIO 

OFICJNA DE CONTROL 
INTERNO OFICINA DE CONTROL INTERNO 

JEFE DE OFICINA 
ASESORA DE OFJCINA ASESORA DE 
PLANEAC16N PLANEACJ6N OFJCINA ASESORA DE PLANEACl6N 1045 13 Uno (1) 
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JEFE OFJCJNA 

I ASESORA JURiDJCA OFICINA SESORA JURiDJCA OFJCINA ASESORA JURiDJCA 1045 13 Uno (1) 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO 2028 GRADO 21 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGOS 

Profesional Oficina Asesora de Planeaci6n. Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Oficina Asesora de Planeaci6n. Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Oficina Asesora Juridica. Donde se ubique 2028 21 Dos (2) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Oficina de Protecci6n al Usuario. Donde se ubique 2028 21 Cinco (5) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Oficina de Control Jnterno Donde se ubique 2028 21 Dos (2) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Donde se ubique 2028 21 Dos (2) 
Esnecializado Comunicaciones. el cargo 

Profesional Secretaria General Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Secretaria General. Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Control Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
EsQecializado Disciplinario Jnterno. el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esgecializado Talento Humana. el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Talento Humana. el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Talento Humana. el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Administrativa. el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 2028 21 Dos (2) 
Esnecializado Financiera. el cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para Estudios Donde se ubique 2028 21 Seis (6) 
Esnecializado Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos el cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para la Gesti6n. Donde se ubique 2028 21 Cuatro (4) 
Esgecializado el cargo 

Profesional Direcci6n de Gestion Financiera y Contable Donde se ubique 2028 21 Siete (7) 
Esgecializado el cargo 

Profesional Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Donde se ubique 2028 21 Ocho (8) 
Esgecializado Compensaci6n Familiar. el cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Responsabilidad Administrativa y las Medidas el cargo 

Especiales - Grupo lnterno para las Medidas 
Especiales. 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Responsabilidad Administrativa y las Medidas el cargo 

Especiales - Grupo lnterno para las Medidas 
Especial es 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 21 Tres (3) 
Esnecializado Responsabilidad Administrativa y las Medidas el cargo 

Especiales- Grupo lnterno para las Medidas 
Especial es 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 21 Uno (1) 
Esnecializado Responsabilidad Administrativa y las Medidas el cargo 

Especiales - Grupo interno para la 
Responsabilidad Administrativa. 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO 2028 GRADO 19 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGOS 

Profesional Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y Donde se ubique el 2028 19 Uno (1) 
Esnecializado las Comunicaciones. cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesticin del Donde se ubique el 2028 19 Uno (1) 
Esgecializado Talento Humano cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique el 2028 19 Uno (1) 
Esnecializado Contractual. cargo 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO 2028 GRADO 17 
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CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO NoDECARGOS 

Profesional Oficina Asesora de Planeacion Donde se ubique el 2028 17 Dos (2) 
EsQecializado cargo 

Profesional Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado las Comunicaciones. cargo 

Profesional Secretarfa General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado Talento Humana cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado Administrativa cargo 

Profesional Secretarfa General - Grupo de Gestion Donde se ubique el 2028 17 Dos (2) 
EsQecializado Contractual cargo 

Profesional Secretarfa General - Grupo de Gestion Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado Financiera cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado Financiera cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para Estudios Donde se ubique el 2028 17 Dos (2) 
Esi;,ecializado Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos. cargo 

Profesional Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
EsQecializado Compensaci6n Familiar cargo 

Profesional Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable Donde se ubique el 2028 17 Tres (3) 
EsQecializado cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
Esi;,ecializado Responsabilidad Administrativa y las cargo 

Medidas Especiales. 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique el 2028 17 Uno (1) 
Esi;,ecializado Responsabilidad Administrativa y las cargo 

Med id as Especiales - Grupo lnterno de 
Registro y Control. 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO 2028 GRADO 15 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO NoDECARGOS 

Profesional Oficina Asesora Juridica Donde se ubique 2028 15 Dos (2) 
Esi;,ecializado el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 2028 15 Uno (1) 
Esi;,ecializado del Talento Humano. el cargo 

Profesional Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas Donde se ubique 2028 15 Uno (1) 
Esi;,ecializado de Compensaci6n Familiar el cargo 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO 2028 GRADO 13 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

Profesional Oficina Asesora de Planeaci6n. Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado el cargo 

Profesional Oficina Asesora Juridica. Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado el cargo 

Profesional Oficina de Protecci6n al Usuario Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado Administrativa el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado Documental y Notificaciones. el cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado Estudios Especiales y la Evaluaci6n de el cargo 

Proyectos. 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 13 Dos (2) 
Esi;,ecializado Gesti6n el cargo 

Profesional Direcci6n de Gesti6n Financiera y Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado Contable. el cargo 

Profesional Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 2028 13 Uno (1) 
Esi;,ecializado Responsabilidad Administrativa y las el cargo 
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Medidas Especiales - Grupo lnterno de 
Registro y Control. 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO C6DIGO 2044 GRADO 10 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGO$ 

Profesional Oficina Asesora de Planeacion. Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario el cargo 

Profesional Oficina Asesora Juridica. Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario el cargo 

Profesional Oficina de Tecnologias de la Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario lnforrnacion y las Comunicaciones. el cargo 

Profesional Oficina de Control lnterno. Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo para la Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario Gestion del Talento Humano el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gestion Donde se ubique 2044 10 Uno (1) 
Universitario del Talento Humana el cargo 

Profesional Secretaria General - Grupo de Gestion Donde se ubique 2044 10 Tres (3) 
Universitario Financiera. el cargo 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO C6DIGO 2044 GRADO 07 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGOS 

Profesional Oficina de Tecnologias de la Donde se ubique 2044 07 Uno (1) 
Universitario Inforrnacion y las Comunicaciones el cargo 

TECNICO ADMINISTRATIVO C6DIGO 3124 GRADO 17 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGOS 

Tecnico Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y Donde se ubique 3124 17 Uno (1) 
Administrativo las Comunicaciones. el cargo 

Tecnico Oficina de Protecci6n al Usuario Donde se ubique 3124 17 Uno (1) 
Administrativo el cargo 

Tecnico Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique 3124 17 Uno (1) 
Administrativo Talento Humana. el cargo 

recnico Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 3124 17 Uno (1) 
Administrative Contractual. el cargo 

Tecnico Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 3124 17 Tres (3) 
Administrativo Documental y Notificaciones el cargo 

TECNICO ADMINISTRATIVO C6DIGO 3124 GRADO 15 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DECARGOS 

recnico Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 3124 15 Uno (1) 
Administrativo Contractual el cargo 

Tecnico Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable. Donde se ubique 3124 15 Uno (1) 
Administrativo el cargo 

TECNICO ADMINISTRATIVO C6DIGO 3124 GRADO 12 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGOS 

Tecnico Oficina Asesora de Planeaci6n Donde se ubique 3124 12 Uno (1) 
Administrativo el cargo 

Tecnico Oficina Asesora Juridica Donde se ubique 3124 12 Uno (1) 
Administrativo el cargo 

Tecnico Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Donde se ubique 3124 12 Uno (1) 
Administrativo Talento Humana el cargo 

Tecnico Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Donde se ubique 3124 12 Uno (1) 
Administrative Compensaci6n Familiar el cargo 

SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GARDO 22 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C6DIGO GRADO No DE CARGO$ 

Secretario Ejecutivo Superintendencia Delegada para la Gesti6n Donde se ubique 4210 22 Uno (1) 
el cargo 

SECRETARIO EJECUTIVO C6DIGO 4210 GARD019 
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CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA CODIGO GRADO NoDECARGOS 

Secretario Eiecutivo Dependencias y procesos. Donde se ubique 4210 19 Seis (6) 

el cargo 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C6DIGO 4044 GRADO 18 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA CODIGO GRADO NoDECARGOS 

AUXILIAR Superintendencia Delegada para la Donde se ubique 4044 18 Uno (1) 
ADMINISTRATIVO Responsabilidad Administrativa y las el cargo 

Medidas Especiales - Grupo lnterno para la 
Responsabilidad Administrativa. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C6DIGO 4044 GRADO 17 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

AUXILIAR . Dependencias y procesos. Donde se ubique 4044 17 Cuatro (4) 
ADMINISTRATIVO el cargo 

CONDUCTOR MECANICO C6DIGO GRADO 17 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA CODIGO GRADO NoDECARGOS 

CONDUCTOR Secretaria General - Grupo de Gesti6n Donde se ubique 4103 17 Cuatro (4) 
MECANICO Administrativa. el cargo 

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 4064 GRADO 15 

CARGO AREA FUNCIONAL DEPENDENCIA C0DIGO GRADO NoDECARGOS 

Auxiliar de Servicios Dependencias y procesos. Donde se ubique 4064 15 Uno (1) 
General es el cargo 

TOTAL: CIENTO CUARENTA Y NUEVE (149) CARGOS DE PLANTA. 
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FICHAS TECNICAS DE LOS EMPLEOS PERTENECIENTES A LA PLANTA DE 
PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR 

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 
Superintendente C6digo: 0030 Grado: 25 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel ierarquico: Directivo 
Denominaci6n del Empleo: Superintendente 
Codiqo: 0030 
Grado: 25 
No. de carqos: Uno (1) 
Dependencia: Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar 
Cargo del superior lnmediato: Presidente de la Republica 

II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir la Superintendencia del Subsidio Familiar, y hacer seguimiento al cumplimiento de los planes, 
programas y proyectos relacionados con las funciones de inspecci6n, vigilancia y control de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar (CCF) y de las dernas sujetos sometidos a la vigilancia de la Superintendencia, de 
acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de preservar la estabilidad, seguridad y confianza del 
Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Dirigir y adoptar la acci6n administrativa de la Superintendencia y el cumplimiento de las funciones que 

a esta corresponde de acuerdo con la ley y los reglamentos. 
2. Liderar y coordinar las lineamientos a las Entidades vigiladas sabre la forma como deben cumplir las 

disposiciones que regulan su actividad, las polfticas formuladas par el Ministerio del Trabajo y fijar las 
criterios tecnicos y jurfdicos que faciliten el cumplimiento de tales normas, asl como sefialar los 
procedimientos para su cabal aplicaci6n. 

3. Dirigir el control administrativo, financiero y contable sobre las Cajas de Compensaci6n Familiar y las 
dernas Entidades que estas constituyan, administren o participen, como asociadas o accionistas, con 
relaci6n a la prestaci6n de las servicios sociales a su cargo. 

4. Coordinar la solicitud a las Entidades vigiladas de los estados financieros para su analisis y 
observaciones, las cuales seran de obligatoria aplicaci6n por parte de la Entidad vigilada. 

5. Dirigir y coordinar la definici6n para las Cajas de Compensaci6n Familiar, de acuerdo con lo serialado 
en la Ley y en los planes de desarrollo, el If mite maxima del manta anual de las inversiones, los gastos 
administrativos y la formaci6n de las reservas, con el fin de procurar el maxima beneficio para la familia 
y personas a cargo de las trabajadores con derecho a la prestaci6n social del subsidio familiar. 

6. Coordinar la liquidaci6n de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, la contribuci6n 
que le corresponda a cada una de las Entidades sometidas a su vigilancia. 

7. Aprobar las planes, programas y proyectos de inversion para obras o servicios sociales que desarrollen 
las entidades bajo su vigilancia y sin cuya autorizaci6n aquellos no podran emprenderse. 

8. Reconocer, suspender y cancelar la personerfa juridica de las Entidades sometidas a su vigilancia. 
9. Aprobar los estatutos internos de las Entidades sometidas a su vigilancia, asl coma las modificaciones 

que se hagan a ellos. 
10. Liderar y coordinar directrices para evitar que se presenten conflictos de interes entre las Entidades 

sometidas a su inspecci6n y vigilancia y entre estas con terceros, y para que se cumpla el regimen de 
inhabilidades e incompatibilidades para el ejercicio de funciones directivas dentro de la organizaci6n de 
las Entidades objeto de su vigilancia y control. 

11. Aprobar las actos de elecci6n y decision de las asambleas de afiliados y organismos directivos de las 
Entidades sometidas a su inspecci6n, vigilancia y control. 

12. Expedir el reglamento al que deben sujetarse las Entidades vigiladas par la Superintendencia, en 
relaci6n con las programas publicitarios, con el fin de evitar la competencia desleal. 

13. Dirigir y ordenar el registro de las instituciones bajo su vigilancia, reconocer y ordenar el registro de sus 
representantes legales, de las integrantes de las Consejos Directivos y Revisores Fiscales y 
posesionarlos en sus cargos. 

14. Vigilar el cumplimiento del regimen de incompatibilidades e inhabilidades para el ejercicio de funciones 
directivas y de elecci6n dentro de la organizaci6n de las Entidades bajo su vigilancia. 

15. Coordinar y verificar que las miembros de los Consejos Directivos, el Director Administrativo, el Revisor 
Fiscal y sus suplentes de las Cajas de Compensaci6n Familiar, reunan las requisitos legales y de 
idoneidad exigidos par la Ley para el desemperio de estos cargos. 

16. Vigilar e intervenir, silo estima necesario, en el proceso de afiliaci6n de los de las empleados y el acceso 
de las servicios establecidos en las Cajas de Compensaci6n Familiar y las dernas Entidades que estas 
constituyan, administren o participen, coma asociadas o accionistas, con relaci6n a la prestaci6n de los 
servicios sociales a su cargo. 

17. lmooner las sanciones y adoptar las medidas cautelares a que haya lugar de conformidad con la Ley. 
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18. Ordenar la intervenci6n administrativa, en forma total o parcial, de las Entidades sometidas a su 

vigilancia, por infracci6n a las Leyes y estatutos o por inobservancia de las instrucciones impartidas por 
la Superintendencia. 

19. Ordenar la vigilancia especial en las Entidades sometidas a su inspecci6n, vigilancia y control, con el 
fin de superar, en el menor tiempo posible, la situaci6n que haya dado lugar a la medida. 

20. Emitir las 6rdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas ilegales o no 
autorizadas y se adopten las medidas correspondientes correctivas y de saneamiento. 

21. Ordenar la practica de visitas especiales u ordinarias a las Entidades vigiladas, asl como la practica de 
investigaciones administrativas. 

22. Separar a los miembros del Consejo Directivo, al Director Administrativo de las Cajas de Compensaci6n 
Familiar, en ejercicio de la medida de intervenci6n administrativa ordenada por la Superintendencia. 

23. Separar al Revisor Fiscal y designar Contralor para la Caja intervenida, en los casos que dicha 
separaci6n permita la superaci6n de las causas que originaron la intervenci6n. 

24. Designar Director Administrativo y agente especial para la administraci6n y representaci6n juridica de 
la Caja de Compensaci6n Familiar intervenida, cuyas actuaciones seran realizadas bajo su propia 
responsabilidad. 

25. Designar el liquidador de las Cajas de Compensaci6n Familiar intervenidas administrativamente para 
liquidar. 

26. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos que adelante la Superintendencia Delegada para 
la Responsabilidad Administrativa y Medidas Especiales. 

27. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los 
servidores publicos y ex funcionarios de la Superintendencia. 

28. Nombrar, remover y distribuir a los funcionarios de la Superintendencia de conformidad con las 
disposiciones vigentes. 

29. Orientar a las diferentes dependencias de la Superintendencia en la formulaci6n del Plan Estrateqico 
Anual y en el mejoramiento continua de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados 
por la Entidad institucional. 

30. Garantizar el curso adecuado de la ejecuci6n del presupuesto de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar. 

31. Expedir los actos administrativos, realizar las actividades y celebrar los contratos, acuerdos y convenios 
que se requieran para el buen funcionamiento de la Superintendencia del Subsidio Familiar, de acuerdo 
con las normas vigentes. 

32. Crear y organizar, mediante acto administrativo, grupos internos de trabajo y 6rganos de asesoria y 
coordinaci6n, para atender el cumplimiento de las funciones de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos aprobados por 
la Entidad. 

33. Las dernas que le asigne el Presidente de la Republica y las inherentes a la naturaleza y funciones del 
cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura, administraci6n y Organizaci6n del Estado. 
2. Gerencia publica, finanzas publicas y presupuesto publico 
3. Derecho Sancionatorio en la competencia de inspecci6n y vigilancia 
4. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. C6digo Unico Disciplinario. 
6. Estatuto Anticorrupci6n. 
7. Administraci6n de los recursos publicos. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 
9. Formulaci6n, ejecuci6n y control de planes, programas y proyectos de planeaci6n estrateqica e 

institucional. 
10. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
11. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Transparencia. 
Orientaci6n a Vision Estrateqica. lntegridad lnstitucional. 
resultados. Liderazgo efectivo. Desarrollo Directivo. 
Orientaci6n al usuario y Planeaci6n. Gesti6n del Cambio. 
al ciudadano. Toma de decisiones. Manejo eficaz y eficiente de 
Compromiso con la Gesti6n del desarrollo de las personas. Recursos. 
organizaci6n. Pensamiento Sisternico. Negociaci6n. 
Trabajo en equipo. Resoluci6n de Conflictos. Creatividad e lnnovaci6n. 
Adaotaci6n al cambio. Capacidad de analisis. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo profesional en una disciplina acadernica. 
Tftulo de posgrado en cualquier modalidad. 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados por 
la Ley 
Decreto 1083 de 2015, artfculo 2.2.2.4.10 

Experiencia profesional relacionada. 

ALTERNATIVA 
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FORMACl6N ACAOEMICA EXPERIENCIA 
Tftulo profesional en una disciplina academica. 
Tarjeta o rnatricula profesional en los casos reglamentados por Dos (2) afios de experiencia profesional. la Ley 

Tftulo profesional en una disciplina academics. 

Tftulo profesional adicional al exigido en el requisite del 
respective empleo, siempre y cuando dicha formaci6n adicional Experiencia profesional relacionada sea affn con las funciones del cargo. 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados por 
la Ley. 
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Asesor C6digo: 1020 Grado: 12 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel: Asesor 
Denominaci6n del Emoleo: Asesor 
Codico: 1020 
Grado: 12 
No. de carqos: Cuatro (4) 

Dependencia: Despacho del Superintendente del Subsidio 
Familiar 

Carco del Superior lnmediato: Suoerintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Asesorar al Superintendente en la definici6n y anallsis de los planes, programas y proyectos de la 
Superintendencia y de los temas relacionados con las funciones de inspecci6n, vigilancia y control a las 
Cajas de Compensaci6n Familiar y los dernas sujetos bajo supervision, conforme los fines institucionales 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y aprobar los proyectos de actos administrativos de caracter general y/o particular expedidos 
por el Despacho en cumplimiento de la misi6n institucional. 

2. Analizar los informes, proyectos de actos administrativos y dernas documentos presentados por las 
dependencias de la Superintendencia, emitiendo los conceptos del caso, en observancia de la 
normativa vigente. 

3. Asesorar al despacho en la formulaci6n, coordinaci6n, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de las 
pollticas publicas a cargo de la Superintendencia. 

4. Asesorar el desarrollo, formulaci6n y presentaci6n de los temas en materia del subsidio familiar y de 
gesti6n interna de la Superintendencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad 
vigente. 

5. Contribuir con los proyectos y programas que se realicen para el fortalecimiento institucional, 
participando en su planeaci6n y gesti6n. 

6. Asesorar el desarrollo, formulaci6n y presentaci6n de propuestas en los diversos temas de su 
competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad vigente. 

7. Realizar actividades de control, ejecuci6n y seguimiento en los programas e investigaciones que 
adelante la Entidad en sus diferentes areas, sequn le sean encomendadas. 

8. Asesorar el diserio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos y aportar elementos de 
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la inspecci6n y vigilancia de las Entidades 
encargadas de recaudar los aportes y pagar las asignaciones del Subsidio Familiar. 

9. Asesorar en las aspectos relacionados con la implementaci6n de polfticas, expedici6n de normas, 
ejecuci6n de programas de investigaci6n, procesamiento de informaci6n y divulgaci6n de los servicios 
de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

10. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desernpefio del ernpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura y Organizaci6n del Estado. 
2. Polfticas Publicas del sector. 
3. Constituci6n Polftica 
4. Administraci6n Publica 
5. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
6. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recurses publlcos 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG. 
9. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos. 
10. Tecnologias de la informaci6n. 
11. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje Continua. Argumentaci6n. Orientaci6n a 
resultados. Confiabilidad tecnica. Planeaci6n 
Orientaci6n al usuario Creatividad e innovaci6n. Negociaci6n 

y al ciudadano. lniciativa. Gesti6n del Cambia 
Construcci6n de relaciones Capacidad de Analisis Compromiso con la Conocimiento del entorno. Vision Estrateqlca. organizaci6n. Comunicaci6n Efectiva. Trabajo en equipo. 
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Adaptaci6n al cambio. I I 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas 
de los Nucleos Basicos del Conocimiento en: 
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones 
lnternacionales; Administraci6n; Contaduria 
Publica; Economfa; lngenierfa Industrial y Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional Afines; lngenierfa Civil y Afines; Arquitectura y 
Afines; Medicina. relacionada 

Tftulo de Postgrado en la modal id ad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

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

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplinas Acadernicas 
de los Nucleos Basicos del Conocimiento en: 
Derecho y Afines; Ciencia Polftica, Relaciones 
lnternacionales; Administraci6n; Contadurfa 
Publica; Economfa; lngenierfa Industrial y Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional 
Afines; lngenieria Civil y Afines; Arquitectura y relacionada 
Afines; Medicina. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los 
casos reqlamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel: Asesor 
Denominaci6n del Empleo: Asesor 
Codiuo: 1020 
Grado: 10 
No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Despacho del Superintendente del 
Subsidio Familiar 

Cargo del Superior lnmediato: Superintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar al Superintendente en la formulaci6n de polfticas y propuestas de reforma, asl como en la 
divulgaci6n y comunicaciones de propuestas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento 
de las responsabilidades del despacho en concordancia con los lineamientos de la entidad y la normatividad 
vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asesorar a despacho en la formulaci6n, coordinaci6n, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de las 

polfticas publicas a cargo de la Superintendencia. 
2. Absolver consultas y prestar asistencia tecnica en la emisi6n de conceptos para la toma de 

decisiones relacionadas con los temas de comunicaciones de la Entidad, asi coma asesorar y 
participar en el plan de comunicaciones, imagen interna y externa de la Entidad. 

3. Asesorar en la estrategia de informaci6n para que las Entidades vigiladas suministren a los usuarios 
la informaci6n necesaria para lograr la mayor transparencia en las operaciones que realizan. 

4. Recomendar las acciones que deban planearse y adelantarse para el logro de los objetivos, las 
metas institucionales y de productividad de la Entidad en terrninos de calidad, seguridad y 
oportunidad. 

5. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, planes de acci6n e indicadores que debe 
presentar la Entidad a los diferentes entes externos. 

6. Recomendar las acciones que deban planearse y adelantarse para que los procesos de las 
diferentes areas desarrollen los objetivos misionales de la Entidad. 

7. Asesorar en el analisis de los informes presentados a las diferentes dependencias por las Cajas de 
Compensaci6n Familiar. 

8. Asesorar el disefio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos y aportar elementos de 
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la inspecci6n y vigilancia de las Entidades 
encargadas de recaudar los aportes y pagar las asignaciones def Subsidio Familiar 

9. Asesorar en las aspectos relacionados con la implementaci6n de politicas, expedici6n de normas, 
ejecuci6n de programas de investigaci6n, procesamiento de informaci6n y divulgaci6n de los 
servicios de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

10. Asesorar al Despacho en materia de administraci6n del talento humano de la Entidad. 
11. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 

el area de desempefio del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura y Organizaci6n del Estado. 
2. Politicas Publicas del sector. 
3. Constituci6n Politica 
4. Administraci6n Publica 
5. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
6. Disposiciones para la vigilancia y control def uso de los recursos publicos 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG. 
9. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos. 
10. Tecnologias de la informaci6n. 
11. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES PORNIVEL FUNCIONALES JERARQUICO 
Aprendizaje Continua. Confiabilidad tecnlca, Argumentaci6n. 
Orientaci6n a resultados. Creatividad e innovaci6n. Planeaci6n 
Orientaci6n al usuario y al lniciativa. Negociaci6n 
ciudadano. Construcci6n de relaciones Gesti6n del Cambio 
Compromise con la Conocimiento del entorno. Capacidad de Analisis 
organizaci6n. Vision Estrateqica. 
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Trabajo en equipo. 

I 
I Comunicaci6n Efectiva. 

Adaptaci6n al cambio. 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: 
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; Derecho 
y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones 
lnternacianales; Cantaduria Publica: Administraci6n; 
Ecanomia; Medicina. Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

Titulo de Postgrado la madalidad de relacionada en 
especializaci6n, en las areas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: 
Comunicaci6n Social, Periodisma y Afines; Derecho 
y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones 

Cincuenta y cinca (55) meses de experiencia lnternacionales; Contaduria Publica: Administraci6n; 
Ecanamia; Medicina. profesianal relacianada. 

Tarjeta a matricula profesional en las casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. 1DENTIFICACl6N Y UBICACION 

Nivel: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
C6dioo: 2028 
Grado: 15 
No. de caroos: Uno (1) 

Dependencia: Despacho del Superintendente del 
Subsidio Familiar 

Cargo del Suoerior lnmediato: Suoerintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Desarrollar las planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la gesti6n administrativa y de 
las comunicaciones de la Superintendencia, de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del 
sector, procesos y procedimientos de la gestion institucional establecida. 

IV. DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la elaboracion de las proyectos de actos administrativos de caracter general y/o 

particular expedidos par el Despacho en cumplimiento de la mision institucional, para revision de 
Ase sores. 

2. Realizar estudios y compilar informaci6n soporte de proyectos de actos administrativos y dernas 
documentos presentados par las dependencias de la Superintendencia, en observancia de la 
normativa vigente. 

3. Realizar el apoyo a las Asesores del despacho en la formulacion, coordinacion, ejecucion, 
seguimiento y evaluacion de las politicas publicas a cargo de la Superintendencia. 

4. Brindar acompariamiento en la forrnulacion y presentacion de las temas en materia del subsidio 
familiar y de gesti6n interna de la Superintendencia, de acuerdo con las lineamientos establecidos 
y la normatividad vigente. 

5. Contribuir con las proyectos y programas que se realicen para el fortalecimiento institucional, 
participando en su planeacion y qestion. 

6. Participar en la elaboracion de estudios para el desarrollo, forrnulacion y presentacion de 
propuestas en las diversos temas de su competencia, de acuerdo con las lineamientos establecidos 
y normatividad vigente. 

7. Participar en la elaboracion de actividades para el soporte del control, ejecuci6n y seguimiento en 
las programas e investigaciones que adelante la Entidad en sus diferentes areas, sequn le sean 
encomendadas. 

8. Brindar apoyo en el disefio de estrategias, estudios, investigaciones e instrumentos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la inspeccion y vigilancia de las 
Entidades encargadas de recaudar las aportes y pagar las asignaciones del Subsidio Familiar. 

9. Apoyar en las aspectos relacionados con la irnplementacion de politicas, expedicion de normas, 
ejecucion de programas de investiqacion. procesamiento de informacion y divulqacion de las 
servicios de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

10. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Relaciones Publicas. 
2. Cornunicacion social. 
3. Planeaci6n estrateqica e institucional. 
4. Tecnologfas de la informaci6n 
5. Forrnulacion, ejecucion o control de planes, programas y proyectos. 
6. Manejo de camparias masivas de marketing polftico y comunicaciones. 
7. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 
8. Manejo de herramientas ofirnaticas, 
9. Diserio y produccion de textos, escritos y documentos destinados a las medias de cornunicaclon y 

a la opinion publica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Conocimiento del entorno. 
Orientaci6n a resultados. Aporte tecnico-profesional. Manejo de la lnformaci6n 
Orientaci6n al usuario y al Cornunicacion efectiva. Vision estrateqica. 
ciudadano. lnstrumentaci6n de decisiones. Capacidad de analisls. 
Compromise con la Gestion de Procedimientos. Creatividad e innovacion. 
organizaci6n. Atenci6n al detalle. 
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Trabajo en equipo. 

I 
I Argumentaci6n. 

Adaptaci6n al cambio. Atenci6n de requerimientos 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Comunicaci6n 
Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; 
Contaduria Publica: Administraci6n; Economia; 
lngenieria Industrial y Afines. 

Dieciseis (16) meses de experiencia profesional 

Tltulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reolarnentados nor la Lev 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Comunicaci6n Social, 
Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Contaduria Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
Publica; Administraci6n; Economia; lngenieria relacionada 
Industrial y Afines. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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Secretario Ejecutivo C6digo: 4210 Grado: 22 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Secretario Eiecutivo 
C6diQO 4210 
Grado 22 
No. de Carqos Uno (1) 

Dependencia Despacho del Superintendente del Subsidio 
Familiar 

Carao del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Atender las labores administrativas y logisticas del Despacho en cuanto a la gesti6n de documentaci6n e 
informaci6n administrativa y legal, bajo las normas de confidencialidad propias de su funci6n, atenci6n al 
publico y organizaci6n de agendas y eventos oficiales de competencia del Superintendente, con el fin de 
facilitar el cumplimiento de la misi6n y de los objetivos institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Llevar el control diario de la agenda de trabajo y de la relaci6n de actividades en la que deba participar 
el superior inmediato. 

2. Realizar la atenci6n telef6nica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y Entidades que 
requieran informaci6n, facilitando la ejecuci6n de sus trarnites y de acuerdo con las directrices 
establecidas en el area. 

3. Apoyar la elaboraci6n de oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el 
area para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la Entidad y bajo la 
normatividad que aplique a cada tema. 

4. Apoyar las actividades logisticas y de organizaci6n requeridas a nivel interno y externo de la Entidad 
para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromises 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 desarrollo de las actividades del area. 

6. Custodiar la documentaci6n recibida y suministrada por el Despacho en el aplicativo dispuesto para tal 
fin, controlando, archivando y hacienda el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las 
inquietudes que se presenten con respecto a su ubicaci6n y procedencia. 

7. Mantener actualizada la informaci6n en los diferentes medics dispuestos par la Entidad, en 
cumplimiento de las polfticas de operaci6n vigentes. 

8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
2. Tecnicas de atenci6n al usuario y calidad del servicio. 
3. Normas basicas en gesti6n documental. 
4. Tecnicas de redacci6n. 
5. Procedimientos sobre Gesti6n Documental. 
6. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Tecnicas en archive y manejo de correspondencia. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. 
Orientaci6n a resultados. Planificaci6n del Trabajo 
Orientaci6n al usuario y Manejo de la informaci6n. Comunicaci6n efectiva. 
al ciudadano. Relaciones interpersonales. Desarrollo de la empatia. 
Compromise con la Colaboraci6n. Atenci6n de requerimientos. 
organizaci6n. Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo. 
Adaptaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de dos (2) anos de Educaci6n Superior 
de pregrado en Disciplinas Acadernicas de los Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. Nucleos Basicos del Conocimiento en: 
Administraci6n; Contaduria Publica: lngenieria 
Industrial v Afines; Economia; Derecho v afines; 
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Ciencia Politica, Relaciones lnternacionales; 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa de 
Sistemas, Telematica y Afines 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada o 
laboral 
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MANUAL: ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES J 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Auxiliar Administrativo 
C6digo 4044 
Grado 18 
N ° de Carcos Uno (1) 

Dependencia Despacho del Superintendente 
del Subsidio Familiar 

Cargo del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio 
Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades administrativas y operativas propias de la gesti6n del Despacho de la 
Superintendencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de la misi6n institucional y al logro de los objetivos 
trazados en los planes, proyectos y programas, de acuerdo con los procesos, los procedimientos y los 
criterios de calidad establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Tramitar ante otras dependencias de la Entidad, los documentos que le sean confiados, de conformidad 
con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los procedimientos. 

2. lnformar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalfas relacionadas 
con los asuntos o elementos encomendados. 

3. Efectuar el envio de la correspondencia externa a traves de la oficina de correo y su distribuci6n interna 
o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados. 

4. Realizar las actividades necesarias para la disposici6n y organizaci6n de materiales, equipos, 
instalaciones y dernas aspectos logisticos y otros que se requieran para la realizaci6n de reuniones o 
talleres que organice el area. 

5. Mantener actualizada la informaci6n en los diferentes medios dispuestos por la Entidad, en 
cumplimiento de las polfticas de operaci6n vigentes. 

6. Recopilar informaci6n y estadfsticas para elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la 
dependencia que le sean requeridos. 

7. Atender y orientar al personal de la Superintendencia ya los visitantes por los diferentes canales de 
atenci6n, conforme a los protocolos establecidos 

8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempef\o del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Tecnicas de gesti6n documental y archivfstica. 
2. Manejo de herramientas ofimaticas. 
3. Tecnicas de atenci6n al usuario y calidad del servicio. 
4. Normas baslcas en gesti6n documental. 
5. Conocimiento sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALE 

s 

Aprendizaje continuo. 
Orientaci6n a resultados. 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizaci6n. 
Trabajo en equipo. 
Adaptaci6n al cambio. 

Manejo de la informaci6n. 
Relaciones interpersonales. 
Colaboraci6n. 

Planificaci6n del 
Trabajo 
Comunicaci6n 
efectiva. 
Desarrollo de la 
empatfa. 
Atenci6n al detalle. 
Atenci6n de 
reauerimientos. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. Quince (15) meses de experiencia 
laboral. 
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Conductor Mecanico C6digo: 4103 Grado: 17 

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Conductor Mecanico 
C6digo 4103 
Grado 17 
N ° de Carqos Uno (1) 

Dependencia Despacho del Superintendente del Subsidio 
Familiar 

Cargo del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Prestar el servicio de transporte de personas, documentos, mercancfas y dernas elementos similares que se 
le encomienden, asi coma el mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del vehiculo asignado a la 
dependencia y garantizar calidad en la prestaci6n del servicio de acuerdo con las instrucciones recibidas y 
las necesidades del Despacho. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prestar el servicio de transporte a los directivos y otros servidores publicos autorizados en misiones 
oficiales en el vehfculo asignado, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato. 

2. Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Entidad en el vehiculo asignado de 
conformidad con las instrucciones recibidas. 

3. Conducir el vehiculo asignado observando las normas de seguridad, de transito y de comportamiento en 
el mismo para prevenir accidentes, de conformidad con la normatividad vigente. 

4. lnformar al superior jerarquico cualquier situaci6n o novedad presentada tanto con el vehiculo como con 
los documentos del mismo. 

5. Cumplir las disposiciones sabre porte de documentos, mantenimiento, y adecuado uso de los vehiculos 
de la Entidad y aprovisionar oportunamente de combustible al vehiculo asignado en los surtidores 
destinados para tal efecto de acuerdo con el procedimiento establecido. 

6. Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda, sabre los 
accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones. 

7. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y dernas informaci6n a la que tenga 
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de la 
Superintendencia. 

8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normas y senates de transito, 
2. Mecanica automotriz. 
3. Atenci6n a usuarios y calidad del servicio 
4. Normas de seguridad y prevenci6n de accidentes. 
5. Manejo y archive de documentos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES PORNIVEL FUNCIONALES 

JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. 
Orientaci6n a resultados. 
Orientaci6n al usuario y Manejo de la informaci6n. Comunicaci6n efectiva. 
al ciudadano. Relaciones interpersonales. Desarrollo de la empatfa. 
Compromise con la Colaboraci6n. Atenci6n al detalle 
organizaci6n. 
Trabajo en equipo. 
Adaotaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. 
Licencia de conducci6n vigente para autom6viles, Diez (10) meses de experiencia laboral. 
camionetas, camperos y motocarros. 
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Auxiliar de Servicios Generales C6digo: 4064 Grado: 15 

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ! 
I. IDENTIFICACION Y UBICACfON I 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Auxiliar de Servicios Generales 
C6diqo 4064 
Grado 15 
N ° de Carqos Uno {1) 
Dependencia Despacho del Superintendente 
Carco del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Despacho del Superintendente 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Efectuar las actividades de orden operativo conforme a las necesidades y prioridades del Despacho. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Responder por el adecuado funcionamiento, mantenimiento, control y uso de los elementos equipos y 
materiales asignados para su trabajo. 

2. Atender y orientar al personal de la Superintendencia y a los visitantes por los diferentes canales de 
atenci6n, conforme a los protocolos establecidos 

3. Realizar seguimiento a las planillas de entrega de documentos en las dependencias y de envfo de 
documentos al usuario por la empresa de mensajerfa especializada. 

4. Realizar seguimiento de los documentos que llegan a la Entidad, y direccionarlos a las areas que 
correspond en. 

5. Alimentar la plataforma dispuesta para el seguimiento de la documentaci6n enviada a traves del 
operador de envfo contratado por la Entidad. (Documentaci6n Externa). 

6. Recolectar la documentaci6n que las diferentes areas de la Entidad envfan a entes externos. 
7. Clasificar la informaci6n que se deba enviar por correo ffsico de la Entidad. 
8. Realizar seguimiento de la informaci6n enviada mediante los nurneros de gufa generados en la 

documentaci6n. 
9. Apoyar el servicio de cafeterfa cuando las necesidades del servicio lo requieran 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desemperio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Atenci6n usuarios internos y externos. 
2. Tecnicas de archivo y manejo de correspondencia. 
3. Protocolo de servicio al ciudadano. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo. 
Orientaci6n a resultados. 
Orientaci6n al usuario y al Manejo de la informaci6n. Comunicaci6n efectiva. 
ciudadano. Relaciones Desarrollo de la empatfa. 
Compromiso con la interpersonales. Atenci6n de requerimientos. 
organizaci6n. Colaboraci6n. Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo. 
Adaptaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. No se requiere. 
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Continuaci6n Resoluci6n No. -~~-~--- de "Par la cual se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para las empleos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia de/ Subsidio Familiar" 

PLANT A GLOBAL 
NIVEL DIRECTIVO 

Superintendente Delegado C6digo: 0110 Grado 22 - Superintendencia Delegada para 
Estudios Especiales· y la Evaluaci6n de Proyecfos 

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Superintendente Deleqado 
Codioo 0110 
Grado 22 
N ° de Carqos Tres {3) 

Dependencia Superintendencia Delegada para Estudios 
Especiales v la Evaluaci6n de Provectos 

Carco del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Dirigir la inspecci6n y vigilancia de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los servicios 
sociales, proyectos y estudios especiales de las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas Entidades vigiladas 
de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALl:S 

1. Planear, coordinar y controlar la realizaci6n de estudios y el pronunciamiento, de acuerdo con lo serialado 
en la Ley y en los planes de desarrollo, del lfmite rnaxirno del monto anual de las inversiones, los gastos 
administrativos y la formaci6n de las reservas de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

2. Definir los lineamientos para la realizaci6n de las evaluaciones de gesti6n, de resultados y de impactos de 
los planes, programas, proyectos y servicios sociales a cargo de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

3. Coordinar y definir los lineamientos para la realizaci6n de las estudios de tarifas de los servicios prestados 
por las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

4. Definir los lineamientos para la realizaci6n de los estudios que sean necesarios para el seguimiento, control 
y evaluaci6n de los planes, programas y proyectos de las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas 
instituciones sujetas a su vigilancia. 

5. Definir los lineamientos para la realizaci6n de estudios, propuestas e investigaciones de caracter econ6mico 
y financiero para mejorar la calidad de los servicios de las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas 
instituciones sujetas a su vigilancia. 

6. Definir los lineamientos para la realizaci6n de la evaluaci6n de los convenios de cooperaci6n nacional e 
internacional que desarrollan las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas instituciones sujetas a su 
vigilancia. 

7. Programar visitas de inspecci6n, vigilancia y control para soportar los estudios de competencia de la 
dependencia, para los proyectos que se requieran. 

8. Remitir para consideraci6n de la Superintendente Delegado para la Responsabilidad Administrativa y 
Medidas Especiales los hechos o conductas observadas en las actividades de su competencia. 

9. Coordinar y administrar los procedimientos de seguimiento a proyectos de inversion presentados por las 
Cajas de Compensaci6n Familiar. 

10. Coordinar, administrar y liderar el proceso de consolidaci6n de los informes estadisticos del sistema del subsidio 
familiar, realizar la difusi6n de la informaci6n estadfstica producida por la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, incluyendo la evaluaci6n de la satisfacci6n de los grupos de valor. 

11. Direccionar los estudios e investigaciones especiales relacionados con el sistema del subsidio familiar 
12. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 

la Entidad. 
13. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constitucion y la ley, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el. area de desernpeno del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Conocimientos en estadfstica. 
2. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 
3. Evaluaci6n de proyectos de Inversion. 
4. Normatividad relacionada sabre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Gerencia de Proyectos. 
6. Polfticas publicas relacionadas con el sector. 
7. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y Seguridad Social. 
8. Conocimientos sobre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
9. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
10. Manejo de herramientas inforrnaticas nivel medio. 
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11. Comunicaci6n estrateqica, asertiva, oral y escrita. 
12. Estructura y administraci6n del Estado. 
13. Estatuto Anticorrupci6n. 
14. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos. 
15. Plan Nacional de Desarrollo. 
16. Elementos generales de la Administraci6n Publica 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Vision Estrateqica. Transparencia. 

Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. lntegridad lnstitucional. 
Desarrollo Directivo. Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Gesti6n del Cambio. ciudadano. Toma de decisiones. Manejo eficaz y eficiente de Compromiso con la Gesti6n del desarrollo de las Recursos. organizaci6n. personas. Negociaci6n. Trabajo en equipo. Pensamiento Sisternico. Creatividad e lnnovaci6n. Adaptaci6n al cambio. Resoluci6n de Conflictos. Caoacidad de analisis 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Contadurfa Publica: Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenieria Industrial 
y Afines; Maternaticas, Estadfstica y Afines; lngenierfa 
Civil y Afines. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en relacionada. 
areas relacionadas con las funciones del cargo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Contadurfa Publica; Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial 
y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; lngenieria Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional Civil y Afines relacionada 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n 

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos 
reqlamentados por la Lev 
Tftulo Profesional en Disciplinas Academicas de los 
Nucleos Baslcos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Contadurfa Publica; Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional y Afines; Matematicas, Estadfstica y Afines; lngenieria relacionada. Civil y Afines. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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Personal de la Superintendencia de/ St!ibsidio Familiar" 
Superintendente Delegado C6digo: 0110 Grado 22 - Superintendencia Delegada para 

la Gesti6n 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Superintendente Delegado 
C6diqo 0110 
Grado 22 
N ° de Caruos Tres (3) 
Dependencia Superintendencia Deleqada para la Gesti6n. 
Carco del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Gesti6n. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Dirigir la inspecci6n y vigilancia de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la gesti6n 
administrativa, financiera, contable y operativa de las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas Entidades 
vigiladas, de conformidad con la normatividad vigente, objetivos del sector y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir y orientar la vigilancia e inspecci6n de los aspectos normativos, administrativos, financieros, contables, 
inversion, de riesgos, de solvencia, de funcionamiento y operativos de los servicios sociales que prestan las 
Cajas de Compensaci6n Familiar y las dernas Entidades que estas constituyan, administren o participen 
como asociadas o accionistas, con relaci6n a la prestaci6n de los servicios sociales a su cargo, para lo cual 
se podran ordenar visitas, recibir declaraciones, allegar documentos y utilizar los dernas medias de pruebas 
legalmente admitidos. 

2. lmpartir las directrices para la inspecci6n del proceso de afiliaci6n, el acceso y calidad de los planes, 
programas y proyectos de servicios sociales prestados por las Entidades que administren el Subsidio 
Familiar. 

3. Promover los programas de coordinaci6n entre las Cajas de Compensaci6n Familiar, tendientes a mejorar 
la compensaci6n ente recaudos y pagos ya disminuir los costos de los recaudos y pagos. 

4. lmpartir las directrices para vigilar, inspeccionar, evaluar y definir las variables y datos requeridos en el 
sistema de informaci6n para que los beneficiarios del programa de desempleo (con o sin vinculaci6n anterior) 
tengan acceso a los servicios que ofrecen las Cajas de Compensaci6n Familiar, tal como lo establece la Ley. 

5. Vigilar e inspeccionar el desarrollo y cumplimiento de los programas de: Atenci6n Integral a la Nifiez y 
Jornada Escolar Complementaria de acuerdo con las apropiaciones de Ley, dando cumplimiento estricto a 
la normatividad vigente. 

6. lnstruir a las Entidades vigiladas sabre la manera como deben cumplirse las disposiciones que regulan su 
actividad. 

7. Establecer un sistema de indicadores de alerta temprana que permita la evaluaci6n de la estructura 
financiera, la identificaci6n de situaciones de riesgo, la toma de correctivos, planes de mejoramiento a que 
haya lugar y determinar los pararnetros para su seguimiento y cumplimiento por parte de las Entidades 
vigiladas. 

8. Comunicar los informes de vigilancia e inspecci6n y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que se 
establezcan a las Cajas de Compensaci6n Familiar, personas, empresas y Entidades bajo su supervision. 

9. Remitir, para consideraci6n de la Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las 
Medidas Especiales, los hechos o conductas observadas en las actividades de vigilancia e inspecci6n que 
sean de su competencia. 

10. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la Entidad. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el area de desernpefio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Planeaci6n estrateqica, 
2. Normatividad basica y especffica del Sistema Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
3. Conocimientos sobre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
4. Proceso, procedimientos y metodos de Auditorias. 
5. Estructura y administraci6n del Estado. 
6. Estatuto Anticorrupci6n. 
7. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de las recursos publicos. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 
9. Elementos generales de la Administraci6n Publica 
10. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 
11. Manejo de herramientas ofimaticas. 
12. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Transparencia. 

Orientaci6n a resultados. Vision Estrateqica. lntegridad lnstitucional. 

Orientaci6n al usuario y al Liderazgo efectivo. Desarrollo Directive. 
Planeaci6n. Gesti6n del Cambia. ciudadano. Toma de decisiones. Manejo eficaz y eficiente de Compromise con la Gesti6n del desarrollo de las personas. Recursos. organizaci6n. Pensamiento Sisternico. Negociaci6n. Trabajo en equipo. Resoluci6n de Conflictos. Creatividad e lnnovaci6n. Adaptaci6n al cambio. Capacidad de analisls 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Academicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contadurfa Publica: 
Economfa. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
Tftulo de Posgrado en la modalidad de maestrfa en relacionada. 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contadurfa Publica; 
Economfa. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada 
especializaci6n 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados nor la Lev 

Tftulo Profesional en Disciplinas Academicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional 
Afines; Administraci6n; Contadurfa Publica: relacionada. 
Economia. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labora/es para las empleos de la Planta de 
Personal de la Superintendencia de/ Subsidio Familiar" 

Superintendente Delegado C6digo: 0110 Grado 22 - Superintendencia Delegada para 
la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directive 
Denorninacion del Empleo Superintendente Delegado 
Codiqo 0110 
Grado 22 
N ° de Cargos Tres (3) 

Superintendencia Delegada para la 
Dependencia Responsabilidad Administrativa y las Medidas 

Especiales. 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir y realizar el control legal de las Entidades vigiladas mediante la revision de las decisiones adoptadas por 
sus orqanos de adrnlnlstraclon, la verificacion del cumplimiento del regimen de incompatibilidades e 
inhabilidades y el seguimiento a las medidas especiales decretadas por la Superintendencia, en cumplimiento 
de la funcion de inspecclon, vigilancia y control que debe ejercer la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Evaluar, para consideracion del Superintendente del Subsidio Familiar, la aprobaci6n o modificacion de los 
estatutos internos, el reconocimiento, suspension y cancelacion de las personerfas jurfdicas, la aprobacion 
o inprobacion de los actos de elecci6n de sus asambleas de afiliados y organismos directives de los entes 
bajo supervision de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

2. Establecer los lineamientos para la inspecclon y vigilancia de las Entidades que entren en procesos de 
vigilancia especial, de salvamento de intervenci6n o liquidacion. 

3. Vigilar el cumplimiento del regimen de incompatibilidades e inhabilidades para el ejercicio de funciones 
directivas y de eleccion por parte de las Entidades bajo inspeccion y control de la Superintendencia. 

4. Verificar que los Consejeros Directives, el Director Administrative, el Reviser Fiscal y suplente de las Cajas 
de Cornpensacion Familiar, reunan los requisites legales y de idoneidad exigidos por la Ley para el 
desempei'io de sus cargos. 

5. Garantizar que no se presenten situaciones de conflictos de interes entre las Entidades sometidas a su 
control y vigilancia y terceros. 

6. Proponer la adopci6n de medidas cautelares como las ordenes necesarias para que se suspendan de 
inmediato practicas ilegales o no autorizadas o practicas inseguras que asi sean calificadas por la autoridad 
de control yen la Ley, para que se adopten las correspondientes medidas correctivas y de saneamiento. 

7. Evaluar los informes y hallazgos que resultaren de las actividades de inspeccion y vigilancia de la 
Superintendencia Delegada para la Gestion o de las peticiones, denuncias, quejas o reclamos de los 
ciudadanos o de los usuarios, para la determinaci6n y el establecimiento de las medidas y sanciones a que 
haya lugar. 

8. Orientar las investigaciones a que haya lugar a las Entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia. 
9. lmpartir las instrucciones que considere necesarias sabre la manera como los revisores fiscales, auditores 

internos y contadores de las Entidades objeto de inspeccion y vigilancia, deben ejercer su funcion de 
colaboracion con la Superintendencia. 

10. Revisar y conceptuar sobre el cumplimiento de requisites de los agentes especiales de vigilancia, agentes 
de seguimiento y liquidadores. 

11. Realizar el seguimiento de la qestlon de agentes especiales de lntervencion, Revisores Fiscales y 
liquidadores. 

12. Autorizar los procedimientos de fusion, adquisici6n, liquidacion o cesion de actives, pasivos y contratos y 
otros mecanismos aplicables a las Cajas de Compensacion Familiar. 

13. Llevar el registro de las instituciones bajo vigilancia de la Superintendencia, de sus representantes legales, 
de los integrantes del Consejo Directive y de los Revisores Fiscales. 

14. Dar traslado de los hechos o conductas que puedan constituir faltas cuya investiqacion y vigilancia 
corresponda a otras autoridades. 

15. Sancionar y decretar las multas, en primera instancia, a las personas, empresas, Entidades y sujetos de 
inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia del Subsidio Familiar, de conformidad con las 
atribuciones legales y reglamentarias. 

16. Resolver los recurses de reposici6n y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los actos que 
expida la Superintendencia Delegada, asl como conceder el recurse de apelaci6n, si as! se solicitare, ante 
la Superintendente del Subsidio Familiar. 

17. Notificar los actos administrativos emanados de! Despacho de la Superintendente Delegado y designar los 
notificadores a que haya lugar. 

18. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la Entidad. 

19. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constitucion y la ley, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza v el area de desernoerio del empleo 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Polfticas publicas relacionadas con el sector. 
3. Planeaci6n estrateqica. 
4. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 
5. Conocimientos sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
6. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias. 
7. Estructura y administraci6n del Estado. 
8. Constituci6n Politica. 
9. Estatuto Anticorrupci6n. 
10. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recurses publicos. 
11. Plan Nacional de Desarrollo. 
12. Elementos generales de la Administraci6n Publica. 
13. Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative. 
14. Manejo de herramientas ofirnaticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Vision Estrateqica. Transparencia. 

Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. lntegridad lnstitucional. 
Desarrollo Directive. Orientaci6n al usuario y Planeaci6n. Gesti6n del Cambio. al ciudadano. Toma de decisiones. Manejo eficaz y eficiente de Compromise con la Gesti6n del desarrollo de las Recurses. organizaci6n. person as. Negociaci6n. Trabajo en equipo. Pensamiento Sisternico. Creatividad e lnnovaci6n. Adaptaci6n al cambio. Resoluci6n de Conflictos. Caoacidad de analisis 

VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y 
afines. 

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria en Sesenta (60) meses de experiencia profesional 

areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y 
afines. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada 
especializaci6n 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Ley 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del 
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional afines. relacionada 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Secretario General de Superintendencia 
Codioo 0037 
Grado 22 
N ° de Carqos Uno (1) 
Dependencia Secretaria General. 
Carqo del Superior lnmediato Suoerintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Dirigir, supervisar y controlar el efectivo desarrollo y cumplimiento de las actividades y polfticas de la 
Superintendencia en materia del control disciplinario, la gesti6n administrativa, documental, contractual y 
financiera relacionadas con los bienes y servicios, asi como la gesti6n del talento humano de la Entidad sequn 
las normas legales y los pararnetros tscnicos, con el fin de asegurar el logro de los objetivos institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prestar asistencia tecnica al Superintendente en la determinaci6n de las politicas, objetivos y estrategias 
relacionadas con la administraci6n interna de la Entidad, bajo los principios establecidos en la Constituci6n y 
la Ley. 

2. Gestionar la consecuci6n de recursos ante las diferentes autoridades para el desarrollo de los planes, 
programas y proyectos institucionales, de acuerdo con las necesidades de funcionamiento. 

3. Dirigir los estudios necesarios para proponer y ejecutar las polfticas, planes, programas y demas acciones 
relacionadas con la gesti6n financiera y presupuestal de la Superintendencia. 

4. Coordinar la funci6n disciplinaria y decidir en primera instancia los procesos que se adelanten contra los 
servidores y ex servidores de la Superintendencia. 

5. Disponer oportunamente la publicaci6n de los actos administrativos de caracter general, conforme lo 
establece la Ley. 

6. Liderar el proceso de diser'io e implementaci6n de los programas de evaluaci6n de desemper'io, desarrollo y 
mejora organizacional de conformidad con las normas vigentes. 

7. lmpartir los lineamientos para mantener actualizado el Manual ESPECiFICO de Funciones y Competencias 
Laborales y dirigir y coordinar los estudios tecnicos requeridos para modificar la estructura interna y la planta 
de personal de la Superintendencia. 

8. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con los 
requerimientos. 

9. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la ejecuci6n de los programas y actividades relacionadas con los 
asuntos financieros y contables, contrataci6n publica, sistema especifico de talento humano, servicios 
administrativos, gesti6n documental. 

10. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisici6n, 
almacenamiento, custodia, distribuci6n e inventarios de los elementos, equipos y dernas bienes necesarios 
para el funcionamiento normal de la Superintendencia, asegurando especialmente que se cumplan las 
normas vigentes sobre estas materias, sequn la Ley. 

11.. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la Entidad. 

12. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desemper'io del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Plan Nacional de Desarrollo. 
2. Constituci6n polftica 
3. Direccionamiento estrateqico, 
4. C6digo Unico Disciplinario 
5. Estructura y administraci6n del estado. 
6. Polfticas publicas estatales. 
7. Estatuto anticorrupci6n. 
8. Manejo de herramienta ofirnaticas. 
9. Planeaci6n estrateqica. 
10. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos 
11. Administraci6n del Talento Humano. 
12. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 
13. Derecho administrativo laboral y publico. 
14. Gesti6n financiera y presupuestal publica. 
15. Contrataci6n estatal. - 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO I FUNCIONALES 
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Transparencia. 

Aprendizaje continua. Vision Estrateqica. lntegridad lnstitucional. 
Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. Desarrollo Directivo. 
Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Gesti6n del Cambio. 
ciudadano. Toma de decisiones. Manejo eficaz y eficiente de 
Compromiso con la Gesti6n del desarrollo de Recursos. 
organizaci6n. las personas. Negociaci6n. 
Trabajo en equipo. Pensamiento sisternico. Creatividad e lnnovaci6n. 
Adaptaci6n al cambio. Resoluci6n de conflictos. Capacidad de analisis 

Direcci6n v desarrollo de personal. 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplina Academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y 
afines. 

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Sesenta (60) meses de experiencia profesional 

areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Lev. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en disciplina academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y 
afines. Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional 

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada 

especializaci6n 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
Titulo Profesional en Disciplina Academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional 
afines. relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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Director Superintendencia C6digo: 0105 Grado: 19 - Direcci6n de Gesti6n Financiera 

y Contable 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Director de Superintendencia 
Codiqo 0105 
Grado 19 
N ° de Carnes Dos (2) 
Dependencia Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable. 

Cargo del Superior lnmediato Superintendente Delegado para la Gesti6n. 

II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Dirigir el estudio, analisis, evaluaci6n y desarrollo en los aspectos financieros y contables de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar y dernas Entidades vigiladas, para garantizar la adecuada prestaci6n del servicio 
asociado al Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. lmpartir las directrices para la inspecci6n, evaluaci6n y vigilancia de los aspectos financieros y contables de 
las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas Entidades vigiladas respecto de los recurses del Sistema de 
Subsidio Familiar. 

2. Establecer los lineamientos para realizar el estudio, analisis y seguimiento a los planes de mejoramiento y 
a las recomendaciones contables, administrativas, tecnicas y financieras efectuadas a las Entidades 
sometidas a inspecci6n, vigilancia y control de la Superintendencia soportados en la normatividad vigente, 
con el fin de prevenir eventuales violaciones al regimen del subsidio familiar. 

3. Liderar la elaboraci6n de la informaci6n contable, financiera y presupuestal relacionadas con las Cajas de 
Compensaci6n Familiar, que soliciten Entidades gubernamentales, organismos privados y publico en 
general, a fin de dar respuesta oportuna a sus requerimientos. 

4. Ordenar la publicaci6n de los estados financieros e indicadores de gesti6n de las Entidades sometidas a su 
control, en los que se demuestre la situaci6n de cada una de estas y del sector en su conjunto. 

5. Fijar con sujeci6n a los principios y normas de contabilidad, vigentes en Colombia, los mecanismos y 
procedimientos contables que deban adoptar las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

6. Proyectar y mantener actualizada la reglamentaci6n de la cesi6n de actives, pasivos y contratos y dernas 
formas de reorganizaci6n institucional, come instrumento de liquidaci6n o gesti6n de una Caja de 
Compensaci6n Familiar. 

7. Presentar al Superintendente Delegado los informes y estudios que le sean requeridos sabre la gesti6n 
financiera y contable de las Entidades sujetas a su vigilancia. 

8. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la Entidad. 

9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad basica y especifica del Sistema Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto 
3. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
4. Comunicaci6n estrateqica, asertiva, oral y escrita. 
5. Conocimientos en estadfstica. 
6. Polfticas publicas relacionadas con el sector. 
7. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
8. Estructura y administraci6n del Estado. 
9. Estatuto Anticorrupci6n. 
10. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos. 
11. Plan Nacional de Desarrollo 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 
Aprendizaje continuo. Vision Estrateqica Transparencia. 
Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. lntegridad lnstitucional. 
Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Desarrollo Directivo. 
ciudadano. Toma de decisiones. Gesti6n del Cambio. 
Compromiso con la organizaci6n. Gesti6n del desarrollo de las Manejo eficaz y eficiente de 
Trabajo en equipo. person as. Recursos. 
Adaptaci6n al cambio. Pensamiento Sisternico. Negociaci6n. 

Resoluci6n de Conflictos. Creatividad e lnnovaci6n. 
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Capacidad de analisis 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publica: Economia; lngenieria 
Administrativa y afines. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publica: Economia; lngenieria Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia Administrativa y afines. profesional relacionada 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlamentados por la Ley 

Director Superintendencia C6digo: 0105 Grado: 19 - Direcci6n para la Gesti6n de las 
Cajas de Cornpensacion Familiar 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directive 
Denominaci6n del Empleo Director de Superintendencia 
Codioo 0105 
Grado 19 
N ° de Carcos Dos (2) 

Dependencia Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar. 

Cargo del Superior lnmediato Superintendente Deleoado para la Gesti6n 
II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir el estudio, analisis, evaluaci6n y desarrollo en los aspectos administrativos y operatives de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar y dernas Entidades vigiladas, para garantizar la adecuada prestaci6n del servicio 
asociado al Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir las actividades de inspecci6n y vigilancia de los aspectos normativos, administrativos, de 
funcionamiento y operatives de las Cajas de Compensaci6n Familiar y de las dernas Entidades 
recaudadoras y pagadoras del Subsidio Familiar, asi coma de los planes, programas y servicios sociales 
que prestan. 

2. Establecer los lineamientos para la inspecci6n y vigilancia del proceso de afiliaci6n, el acceso y calidad de 
los servicios, planes, programas y proyectos sociales prestados por las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

3. Establecer los lineamientos para la verificaci6n del cumplimiento de las normas relacionadas con la 
eficiencia y control de gesti6n de las Cajas de Compensaci6n Familiar o Entidades vigiladas. 

4. Establecer los lineamientos para la inspecci6n y vigilancia de los planes operatives anuales de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar o Entidades Vigiladas. 

5. Ejercer la vigilancia e inspecci6n de los programas y servicios que ofrecen las Cajas de Compensaci6n 
Familiar a los desempleados con o sin vinculaci6n anterior a las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

6. Ejercer la vigilancia e inspecci6n de los programas de Atenci6n Integral a la Nifiez y Jornada Escolar 
Complementaria de acuerdo con las apropiaclones de Ley. 
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7. Presentar al Superintendente Delegado los informes y estudios que le sean requeridos sabre las acciones 

de inspecci6n y vigilancia de competencia de la Direcci6n. 
8. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 

la Entidad. 
9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, 

la naturaleza y el area de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Polfticas, metodologias, procesos y procedimientos de lnspecci6n, Vigilancia y Control de Entidades 

que integran el Sistema del Subsidio Familiar. 
2. Normatividad del Sistema Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
3. Polfticas publicas relacionadas con el sector. 
4. Conocimientos sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
5. Proceso, procedimientos y rnetodos de Auditorfas. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7_ Comunicaci6n estrateqica, asertiva, oral y escrita. 
8. Estructura y administraci6n del Estado. 
9. Estatuto Anticorrupci6n. 
10. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de las recurses publicos, 
11. Plan Nacional de Desarrollo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Vision Estrateqica Transparencia. 
Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. lntegridad lnstitucional. 
Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Desarrollo Directive. 
ciudadano. Toma de decisiones. Gesti6n del Cambia. 
Compromise con la Gesti6n del desarrollo de las Manejo eficaz y eficiente de 
organizaci6n. Recurses. 
Trabajo en equipo. person as. Negociaci6n. Pensamiento Sistemico, Adaptaci6n al cambio. Resoluci6n de Conflictos. Creatividad e lnnovaci6n. 

Caoacidad de analisis 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 
Tftulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de las 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contadurfa Publica: 
Economfa; lngenierfa Industrial y Afines. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
especializaci6n, en areas relacionadas con las relacionada. 
funciones del empleo. 

Tarjeta o matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de las 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contadurfa Publica: Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia Economfa; lngenierfa Industrial y Afines. profesional relacionada 
Tarjeta o matricula profesional en las casos 
reglamentados par la Lev. 

36 



@ MINISTERIO DEL TRABAJO 
• 

.• ·w-,- 9· ~BR Codigo: FO-PCA-COD0-009 Version: 1 
Continuaci6n Reso/uci6n No. __ U~"---- de ~ 9 ~ "Par la cual se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competecias Laborales para las empleos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia def Subsidio Familiar" 
Jefe de Oficina C6digo: 0137 Grado: 19 - Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y 

las Comunicaciones 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIC tN Y UBICACION 

Nivel Directive 
Denominaci6n del Empleo Jefe de Oficina 
Codiqo 0137 
Grado 19 
N ° de Carqos Tres (3) 

Dependencia Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las 
Comunicaciones 

Carco del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 
II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL 

Planear, dirigir, coordinar y evaluar planes y proyectos de tecnologias de la informaci6n y comunicaciones 
orientados a la innovaci6n o actualizaci6n tecnol6gica de acuerdo con las requerimientos de la Superintendencia 
y con las avances tecnol6gicos, gestionando las sistemas y tecnologias de la informaci6n coma soporte para 
el cumplimiento de las objetivos, planes, programas y proyectos de la Superintendencia de conformidad con la 
normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Disefiar y proponer la politica de uso y aplicaci6n de tecnologias, estrategias y herramientas, para el 
mejoramiento continua de las procesos relacionados con Tecnologias de la lnformaci6n y la 
Comunicaci6n (TIC) de la Superintendencia, siguiendo la normatividad vigente y las lineamientos 
dictados par las Entidades publicas competentes. 

2. Aplicar las estandares, buenas practicas, principios y planes de mejoramiento sequn las lineamientos 
de la administraci6n de la informaci6n estatal. 

3. ldentificar necesidades de informaci6n y elaborar el plan institucional en materia de informaci6n y 
comunicaci6n. 

4. Elaborar el mapa de informaci6n que permita contar de manera actualizada y completa con las procesos 
de informaci6n de la Entidad. 

5. Desarrollar estrategias para lograr un flujo eficiente de informaci6n y promover a la Entidad ante la 
ciudadania, coma parte de la rendici6n de cuentas a la sociedad. 

6. Disefiar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicaci6n de tecnologia para brindar de manera 
constante y permanente un buen servicio al ciudadano. 

7. ldentificar las dificultades en la implementaci6n de estandares y buenas practicas en el cumplimiento 
de las principios para la informaci6n estatal par parte de la Superintendencia y proponer acciones de 
mejora. 

8. Organizar las procesos internos de producci6n de informaci6n para cumplir con las politicas, planes, 
programas y proyectos teniendo en cuenta las lineamientos para la informaci6n estatal. 

9. Dirigir, administrar y orientar el desarrollo de contenidos y ambientes virtuales requeridos para el 
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Superintendencia. 

10. Verificar que en los procesos tecnol6gicos de la Entidad se tengan en cuenta las estandares y 
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones que 
permitan la aplicaci6n de las politicas en materia de informaci6n expedidas par el Departamento 
Nacional de Planeaci6n y el Departamento Administrative Nacional de Estadistica. 

11. Establecer las lineamientos para que las datos y la informaci6n del sistema de informaci6n integral sean 
consistentes, confiables y seguros, y se articulen con las dernas Entidades del sector. 

12. Establecer las lineamientos para brindar el 6ptimo funcionamiento y mantenimiento de las sistemas de 
informaci6n, de infraestructura tecnol6gica y de las comunicaciones de la Entidad. 

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento de las sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados 
par la Entidad y la observancia de sus recomendaciones en el arnbito de su competencia. 

14. Cumplir los lineamientos y procesos de las sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados 
par la Entidad. 

15. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura y administraci6n del Estado 
2. Planeaci6n estrateqica. 
3. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
4. Gerencia de Proyectos lnforrnaticos. 
5. Gesti6n de proyectos y seguridad de la lnformaci6n 
6. Manejos de Bases de Datos. 
7. Auditorias a Sistemas de lnformaci6n. 
8. Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaciones. 
9. Conocimientos sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
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10. Proceso, procedimientos y metodos de Auditorfas. 
11. Comunicaci6n estrateqica, asertiva, oral y escrita. 
12. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos. 
13. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision Estrateqica, Transparencia. 
Aprendizaje continua. Liderazgo efectivo. lntegridad lnstitucional. 
Orientaci6n a resultados. Desarrollo Directive. 
Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Gesti6n del Cambia. Toma de decisiones. ciudadano. Gesti6n del desarrollo de Manejo eficaz y eficiente de 
Compromiso con la organizaci6n. las personas. Recursos. 
Trabajo en equipo. Pensamiento Sisternico. Negociaci6n. 
Adaptaci6n al cambio Resoluci6n de Conflictos Creatividad e lnnovaci6n. 

Capacidad de analisls 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 
Tftulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenierfa de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria Electrica y 
Afines; lngenierfa Electr6nica, Telecomunicaciones y 
Afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenierfa de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria Electrica y Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia Afines; lngenierfa Electr6nica, Telecom unicaciones y 
Afines. profesional relacionada 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlamentados por la Lev. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACI( •N Y UBICACION 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Jefe de Oficina 
Codioo 0137 
Grado 19 
N ° de Caroos Tres /3) 
Deoendencia Oficina de Protecci6n al Usuario. 
Carco del Suoerior lnmediato Suoerintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Protecci6n al Usuario. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar, gestionar y propender por el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones 
de la Oficina de Protecci6n al Usuario sequn las directrices, planes, programas y proyectos adoptados por la 
Superintendencia del Subsidio Familiar y el marco legal vigente en la materia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Liderar el desarrollo del sistema de relacionamiento con el ciudadano y los grupos de valor y de interes, que 
le permita obtener informaci6n y comprensi6n sobre la legislaci6n, competencias de la Superintendencia y las 
responsabilidades y servicios a cargo de las Cajas de Compensaci6n Familiar y de las dernas Entidades que 
estas constituyan, administren o participen, como asociadas o accionistas con relaci6n a la prestaci6n de los 
servicios sociales a su cargo. 

2. Proponer al Superintendente las directrices que deban observar las Cajas y dernas instituciones sujetas a su 
inspecci6n, vigilancia y control, para la atenci6n integral al usuario de los servicios sociales, que permita 
brindar una adecuada informaci6n, control, seguimiento y la oportuna atenci6n de sus derechos. 

3. Responder por el direccionamiento, la coordinaci6n, seguimiento y evaluaci6ri de las actividades 
correspondientes a los procesos de protecci6n y atenci6n al ciudadano. 

4. Formular estrategias para la promoci6n y el fortalecimiento de los mecanismos de participaci6n ciudadana y 
el control social, de los servicios relacionados con el subsidio familiar. 

5. Fijar los criterios para la recepci6n, trarnite y evaluaci6n de las denuncias, peticiones, quejas y reclamos de 
los usuarios y establecer los lineamientos para determinar el estado del trarnite, su respuesta o traslado a las 
instancias competentes y su evaluaci6n. 

6. Dirigir las actividades de atenci6n de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, atenci6n a consultas de 
primer nivel para satisfacer con oportunidad y eficacia las necesidades de los usuarios de la Superintendencia 
del Subsidio Familiar. 

7. Dirigir la relaci6n de la Superintendencia con la ciudadanfa teniendo en cuenta las competencias, y los 
procesos institucionales, metodologfas expedidas por el Gobierno Nacional y la normatividad vigente. 

8. Liderar y acompafiar la implementaci6n de las politicas de servicio al ciudadano. 
9. Fijar las protocolos de atenci6n para orientar a los ciudadanos y grupos de valor y de interes de la 

Superintendencia. 
10. Garantizar la actualizaci6n permanente de la informaci6n hacia la ciudadanfa y las grupos de valor e interes 

a traves de los canales dispuestos para la interacci6n con el ciudadano. 
11. Prepender y gestionar para que las comunicaciones y el actuar institucional se desarrolle dentro de un 

esquema de lenguaje claro, lmplementando estrategias dentro del contexto tecnico y juridico. 
12. Dirigir el analisis y estadisticas de la informaci6n reportada por las Cajas de Compensaci6n Familiar para el 

cumplimiento de la funci6n de inspecci6n, vigilancia y control. 
13. Responder por los informes de rendici6n de cuentas, gestionando su planeaci6n, desarrollo y resultados, para 

presentar al Superintendente. 
14. Liderar el fortalecimiento de los procesos de peticiones, quejas y reclamos y de los canales dispuestos para 

la ciudadanfa y grupos de valor e interes, 
15. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la 

Entidad. 
16. Propiciar el fortalecimiento de las redes sociales para la difusi6n de los derechos de la ciudadania de los 

grupos de valor y de interes. 
17. Direccionar espacios de cooperaci6n con las dependencias de la Superintendencia y Entidades externas, para 

atender los requerimientos de los ciudadanos y de los grupos de valor y de interes y coordinar mesas de 
trabajo sabre buenas practicas en la implementaci6n de politicas de atenci6n al ciudadano al interior de la 
Superintendencia y para los entes vigilados. 

18. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado. 
2. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad social. 
3. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n. 
4. Normas en Derecho Administrative. 
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5. Normas en Derecho Constitucional. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7. Conocimientos sobre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Proceso, procedimientos y rnetodos de Auditorfas. 
9. Comunicaci6n estrateqica, asertiva, oral y escrita. 
10. Polfticas publicas relacionadas con el sector. 
11. Estructura y administraci6n del Estado. 
12. Estatuto Anticorrupci6n. 
13. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recurses publicos, 
14. Plan Nacional de Desarrollo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Resoluci6n y Mitigaci6n de 
Problemas 

Aprendizaje continue. Vision Estrateqica, Transparencia. 
Orientaci6n a resultados. Liderazgo efectivo. Atenci6n al Detalle 

Orientaci6n al usuario y al Planeaci6n. Atenci6n de 

ciudadano. Toma de decisiones. Requerimientos. 

Compromise con la organizaci6n. Gesti6n del desarrollo de las lntegridad lnstitucional. 

Trabajo en equipo. personas. Desarrollo Directive. 
Pensamiento Sistemlco. Gesti6n del Cambio. Adaptaci6n al cambio. Resoluci6n de Conflictos. Negociaci6n. 

Creatividad e lnnovaci6n. 
Capacidad de analisis 

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; Psicologia; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Economia; 
Administraci6n; lngenieria Administrativa y Afines; Sesenta (60) meses de experiencia profesional lngenieria industrial y Afines. relacionada. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases 
reolarnentados nor la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional de Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; Psicologia; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Economia; Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia 
Administraci6n; lngenierfa Administrativa y Afines; profesional relacionada 
lngenieria industrial y Afines. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Directivo 
Denominaci6n del Empleo Jefe de Oficina 
Codioo 0137 
Grado 19 
N ° de Carqos Tres (3) 
Deoendencia Oficina de Control lnterno. 
Carco del Superior lnmediato Suoerintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Control lnterno. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Dirigir, liderar, promover y evaluar la formulaci6n e implementaci6n de las politicas en materia de control interno, 
y gesti6n institucional en todas las dependencias, con el fin de verificar el cumplimiento de los planes, programas 
y proyectos de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al Superintendente y a los Directivos en el diserio, implementaci6n, desarrollo, evaluaci6n y 
mejoramiento del Sistema de Control lnterno que garantice el cumplimiento de los planes, metas y objetivos 
previstos. 

2. Planear, dirigir y organizar la verificaci6n y evaluaci6n del Sistema de Control lnterno. 
3. Evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos del Sistema de Gesti6n de Calidad. 
4. Verificar la aplicaci6n de las medidas que adopte el Gobierno Nacional sobre lucha contra la corrupci6n, 

racionalizaci6n de trarnites y racionalizaci6n del gasto, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia 
en la gesti6n. 

5. Evaluar y verificar la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n ciudadana en todos los niveles de la 
Entidad. 

6. Asesorar y verificar la efectividad de los procesos misionales y de apoyo, para que su aplicaci6n conduzca 
al logro de los objetivos institucionales en cada area o nivel, comunicando las recomendaciones pertinentes. 

7. Fomentar en la Entidad la formaci6n de una cultura de control basada en la autorregulaci6n y las relaciones 
de confianza que contribuyan al mejoramiento en el cumplimiento de la misi6n institucional. 

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizaci6n, esten 
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con las funciones 
de la Entidad. 

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informaci6n de 
la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

10. Establecer y aplicar las metodologias para la evaluaci6n de gesti6n de la Entidad, con el fin de medir los 
resultados y el logro de las metas institucionales. 

11. Difundir las normas de control interno y participar en los estudios de analisls. planes de riesgo y planes de 
mejoramiento, asi como formular los respectivos diagn6sticos y recomendaciones para constituir una cultura 
de autocontrol. 

12. Formular con la alta direcci6n de la Entidad, el Plan Estrateqico y el Sistema de Control lnterno, adecuados 
a la naturaleza, estructura y misi6n de la organizaci6n, sujetos a la normatividad vigente. 

13. Ejecutar las funciones delegadas por el Superintendente en materia de ordenamiento del gasto en funci6n 
del marco legal. 

14. lmpartir las directrices para la planeaci6n, de las auditorfas internas con el fin de evaluar la eficacia y 
eficiencia de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad de Calidad y el 
Modelo Estandar de Control lnterno. 

15. Realizar seguimiento a la contrataci6n de la Superintendencia del Subsidio Familiar y presentar las 
respectivas recomendaciones 

16. Dirigir la elaboraci6n de los informes que determinen las normas y que se encuentren relacionados con la 
Oficina de Control lnterno, con base en la informaci6n entregada por las areas que corresponda, para 
remitirlos posteriormente a las Entidades competentes en los plazos establecidos. 

17. Efectuar seguimiento al cumplimiento de mejora de los servicios y productos no conform es que se presentan 
en el ejercicio diario de los procesos de la Entidad. 

18. Liderar el fomento de la cultura de autocontrol y verificar la calidad y efectividad de los controles de los 
procesos, planes y metas y objetivos previstos, asl como el comportamiento de los indicadores asociados a 
estas herramientas de gesti6n en la Entidad. 

19. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la Entidad. 

20. Dirigir y asegurar el cumplimiento de las polfticas y lineamientos establecidos en el Sistema de Desarrollo 
Administrativo, en cada una de los sectores administrativos, en lo relacionado racionalizaci6n y 
simplificaci6n de trarnltes. 

21. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el area de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
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1. Normatividad sobre auditorfas. 
2. Estructura y administraci6n del Estado 
3. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG 
4. Conocimientos basicos sobre contabilidad. 
5. Conocimientos sobre normas de contrataci6n estatal. 
6. Mecanismos de prevenci6n, investigaci6n y sanci6n de actos de corrupci6n de acuerdo a la normatividad 

vigente. 
7. Gesti6n de riesgos. 
8. lndicadores de gesti6n. 
9. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos. 
10. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
11. Proceso, procedimientos y rnetodos de Auditorfas. 
12. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
13. Plan Nacional de Desarrollo. 
14. Administraci6n Publics. 
15. Tecnologfas de la informaci6n. 

VI. COMPETENCIAS (Decreto 989 de 2020) 

Orientaci6n al resultado. 
Liderazgo e iniciativa. 
Adaptaci6n al cambio. 
Planeaci6n. 
Comunicaci6n efectiva. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo de Formaci6n Profesional. 

Titulo de posgrado en la modalidad de maestrfa. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional 
relacionada en temas de control lnterno. 

(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.4) 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los cases Se entendera por experiencia en control interno 

reglamentados por la Ley. la descrita en el decreto 989 de 2020 

ALTERNATIVA 

FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tltulo de Formaci6n Profesional. 

Titulo de posgrado la modalidad de Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia en profesional relacionada en temas de control lnterno. especializaci6n. 

(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.4) Se entendera por experiencia en control interno 
Tarjeta rnatricula profesional los la descrita en el decreto 989 de 2020 

0 en casos 
reqlarnentados por la Lev. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asesor 
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 
Codiqo 1045 
Grado 13 
N ° de Carqos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeacion, 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar al Superintendente del Subsidio Familiar en la concepcion y forrnulacion de polfticas, planes y 
proyectos de funcionamiento e inversion, liderando, y haciendo seguimiento a la ejecucion de los mismos en 
cumplimiento de los lineamientos y procesos de los sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados 
por la Entidad en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asesorar al Superintendente y a las dernas dependencias de la Superintendencia en la forrnulacion de 

politicas de planeacion, planes, programas institucionales y proyectos de inversion, de acuerdo con el Plan 
Nacional de Desarrollo y los planes del sector. 

2. Asesorar, promover y coordinar en las diferentes dependencias de la Superintendencia, la elaboracion, 
lmplernentaclon y ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales, para que se integren 
adecuadamente al Plan Nacional de Desarrollo y los planes Sectoriales. 

3. Preparar, en coordinacion con la Secretarfa General y dernas dependencias, el anteproyecto de presupuesto 
de funcionamiento e inversion de la Superintendencia. 

4. Realizar el seguimiento a la ejecuclon de los diferentes planes, programas y proyectos de la 
Superintendencia. 

5. Consolidar la informacion de la qestion institucional y efectuar su analisis respecto de los asuntos a cargo de 
la Superintendencia, para la presentaci6n de los informes requeridos por las autoridades e instancias 
pertinentes. 

6. Diseriar, en coordinaci6n con el Superintendente, los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad 
del proceso de rendicion de cuentas. 

7. Liquidar, de conformidad con lo establecido en el artlculo 19 de la Ley 25 de 1981, la contribuci6n que le 
corresponda a las Entidades sometidas a su vigilancia. 

8. Proponer, liderar y evaluar la irnplernentaclon, mejoramiento y sostenibilidad de los sistemas de gesti6n 
definidos normativamente o adoptados por la Entidad de la Superintendencia que coadyuven al mejoramiento 
de la gesti6n institucional de acuerdo con la normatividad vigente. 

9. Asesorar y conceptuar sobre la forrnulacion y el desarrollo de la planeaci6n, seguimiento, control y mejora 
de los planes, programas, proyectos y procesos de la Superintendencia para el cumplimiento de la rnision y 
los objetivos institucionales, reportando a los organismos de control, conforme a los procedimientos y la 
normatividad vigente. 

10. Orientar el desarrollo de los lineamientos basicos necesarios de forma periodica para la creacion, registro, 
administraci6n y analisis de los indicadores de gesti6n institucional, con el fin de hacer la medici6n del 
desemperio de la qestion institucional, conforme a los procedimientos y la normatividad vigente. 

11. ldentificar oportunidades de mejora e intervenci6n en la gesti6n institucional a partir de estudios e 
investigaciones, que le permitan consolidar su informaci6n, desarrollar y analizar estadfsticas e indicadores 
para presentar informes, tanto internos como externos, ante las directivas, los 6rganos de control y dernas 
autoridades publicas conforme a los lineamientos y normatividades vigentes. 

12. Asesorar a la Superintendencia en la forrnulacion y seguimiento del Direccionamiento Estrateqico de la 
Entidad desde la perspectiva del area. 

13. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desernpefio del ernpleo. 

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES 
1. Constitucion polftica. 
2. Estructura, orqanizacion y funcionamiento del Estado Colombiano. 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 
4. Polfticas publicas del sector. 
5. Sistema del Subsidio Familiar. 
6. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
7. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gestion. 
8. Elaboraci6n, seguimiento y evaluacion de proyectos y de inversion. 
9. Estatuto Anticorrupcion. 
10. Conocimientos en ofirnatica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO I FUNCIONALES 
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Planeaci6n. 

Aprendizaje continue. Planificaci6n y programaci6n 
Orientaci6n a resultados. Confiabilidad tecnica. Transparencia. 
Orientaci6n al usuario y al Creatividad e innovaci6n. lntegridad lnstitucional 
ciudadano. lniciativa. Gesti6n del Cambio 
Compromise con la organizaci6n. Construcci6n de relaciones. Capacidad de Analisis 
Trabajo en equipo. Conocimiento del entorno. Vision Estrateqica 
Adaptaci6n al cambio. Negociaci6n. 

Comunicaci6n Efectiva 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Economfa; lngenierfa Administrativa y Afines; 
lngenieria Industrial y Afines; Derecho. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n profesional relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Economfa; lngenierfa Administrativa y Afines; Setenta (70) meses de experiencia profesional lngenieria Industrial y Afines; Derecho. relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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Jefe de Oficina C6digo: 0137 Grado: 19 - Oficina Asesora Jur1dica 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asesor 
Denominaci6n del Empleo Jefe de Oficina Asesora Juridica 
Codiqo 1045 
Grado 13 
N ° de Caraos Uno (1) 
Dependencia Oficina Asesora Juridica 
Carco del Superior lnmediato Superintendente del Subsidio Familiar 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar la gesti6n juridica de la Entidad, emitir y establecer las directrices juridicas para la aplicaci6n de las 
normas en el trarnite y desarrollo de todos los asuntos de caracter juridico, con el fin de encauzar las decisiones 
y actuaciones de la Superintendencia en desarrollo del ordenamiento juridico, con entasis en la normatividad 
vigente asociada al Sistema del Subsidio Familiar, bajo los principios establecidos en la Constituci6n y la Ley. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al Despacho de la Superintendente y dernas dependencias de la Entidad en la concepci6n y 
desarrollo de normas e instrumentos juridicos legales necesarios para el cumplimiento de los objetivos 
misionales. 

2. Coordinar y estructurar la gesti6n juridica de la Entidad. 
3. Asesorar y asistir jurfdicamente a la Entidad y emitir conceptos sabre los asuntos propios de su quehacer 

institucional, consultados por el Despacho de la Superintendencia y dernas dependencias. 
4. Asesorar y asistir juridicamente a la Entidad en los asuntos propios de su quehacer institucional ante 

cualquier ente nacional e internacional. 
5. Ejercer la representaci6n judicial y extrajudicial de la Entidad para la adecuada defensa de sus intereses, 

cuando esta haya sido delegada par el Ministro del Trabajo al Superintendente del Subsidio Familiar. 
6. Asesorar y desarrollar la revision de los actos administrativos y documentos para la firma del 

Superintendente, que guarden relaci6n con los objetivos y funciones de la Entidad, y con el ejercicio de 
sus competencias. 

7. Atender los procesos judiciales de la Entidad, desde la notificaci6n de las demandas hasta que se profiera 
la decision definitiva. 

8. Adelantar la defensa de las procesos judiciales que se inicien en contra de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar ante cualquier autoridad judicial, o que esta inicie en contra de un tercero. 

9. Coordinar y llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le 
adeuden a la Superintendencia por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasive, y 
adelantando los procesos ejecutivos por jurisdicci6n coactiva. 

10. Utilizar las herramientas coactivas y adelantar la gesti6n integral para los cobras, consecuencia de las 
sanciones pecuniarias impuestas por la Superintendencia a sus vigilados. 

11. Elaborar los conceptos de caracter juridico relacionados con el Sistema del Subsidio Familiar, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

12. Coordinar la participaci6n en la elaboraci6n de ante proyectos de disposiciones legales cuando sean 
requeridos por el Superintendente de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad vigente. 

13. Orientar la utilizaci6n de herramientas persuasivas que permitan hacer efectivas las sanciones 
pecuniarias impuestas por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

14. Compilar, organizar y sistematizar la normatividad y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la 
Entidad y velar por su aplicaci6n y difusi6n interna y establecer la posici6n juridica. 

15. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, la Constituci6n y la ley, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza v el area de desempeiio del ernoleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura y administraci6n del Estado. 
2. Constituci6n polftica. 
3. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
4. Derecho Procesal, Administrative y Contencioso Administrative 
5. Conocimientos en, Derecho Probatorio, Derecho Procesal, Derecho Sancionatorio en la competencia de 

inspecci6n y vigilancia. 
6. Conocimientos en el C6digo Penal, Unico Disciplinario. 
7. Metodologfas de investigaci6n juridica. 
8. Tecnica jurfdica para la elaboraci6n de documentos y actos administrativos. 
9. Conocimientos sobre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
10. Polfticas publicas del sector. 
11. Planeaci6n estrateqica. 
12. Estatuto Anticorrupci6n. 
13. Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recurses publicos. 
14. Plan Nacional de Desarrollo. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Comunicaci6n Efectiva 
Argumentaci6n. Orientaci6n a resultados. Confiabilidad tecnica, Orientaci6n a Resultados Orientaci6n al usuario y al Creatividad e innovaci6n. Planeaci6n ciudadano. lniciativa. Negociaci6n Compromise con la Construcci6n de relaciones. Gesti6n del Cambia organizaci6n. Conocimiento del entorno. Capacidad de Analisis Trabajo en equipo. Vision Estrateqica Adaptaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y 
afines. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional 
especializaci6n en areas relacionadas con las relacionada 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
realamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Setenta (70) de experiencia profesional Nucleo Basico del Conocimiento Derecho y meses en: relacionada afines. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley 

PLANTA GLOBAL 
NIVEL PROFESIONAL 

P f I E . I' d C, d' 2028 G d 21 ro esrona specra tza 0 0 rqo: ra 0 
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 21 
N ° de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeaci6n. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Formular los planes institucionales y actividades relacionadas con la planeaci6n de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n 
y las componentes del Plan Anticorrupci6n y de Atenci6n al Ciudadano, de conformidad con la normatividad 
vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar el acompal'iamiento a las dependencias de la Superintendencia del Subsidio Familiar en la 

identificaci6n, formulaci6n y ejecuci6n de proyectos yen la elaboraci6n de sus planes de acci6n en armonfa 
y coherencia con sus polfticas y responsabilidades. 

2. Estructurar e implementar un sistema de gesti6n que de cumplimiento a las polfticas aplicables a la entidad, 
acorde a las necesidades de la Superintendencia del Subsidio Familiar y las directrices impartidas por el 
Gobierno. 

3. Brindar asistencia tecnica en el analisis y cumplimiento de las metodologfas y lineamientos establecidos en 
la participaci6n ciudadana, la racionalizaci6n de trarnites de la Entidad. 

4. Hacer monitoreo a la informaci6n publicada en la paqlna web, en lo referente a la Transparencia y el acceso 
a la informaci6n de competencia de la Oficina Asesora de Planeaci6n, de acuerdo a los lineamientos 
vigentes. 

5. Participar en la planeaci6n y desarrollo de la ejecuci6n y evaluaci6n de resultados de la Rendici6n de 
cuentas de la SSF. 

6. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter misional, econ6mico y financiero, tendientes a 
la rneiora continua de las procedimientos de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
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7. Brindar asistencia tecnica en la formulaci6n, aprobaci6n y ejecuci6n del Plan Anticorrupci6n y de Atenci6n 

al Ciudadano, Plan Estrateqico de Talento Humano, Plan Anual de Vacantes, Plan de Prevision de Recursos 
Humanos, Plan lnstitucional de Capacitaci6n, Plan de lncentivos lnstitucionales, Plan Anual de Seguridad y 
Salud en el Trabajo sequn la normatividad vigente 

8. Estructurar y proyectar el estudio para liquidar la contribuci6n que le corresponda a las Entidades sometidas 
a vigilancia de la Superintendencia. 

9. Participar en la formulaci6n de los mapas de riesgos de la Entidad, asl como acompariar en la formulaci6n 
de acciones de mejora que garanticen la eficacia de los procesos de la Entidad. 

10. Cumplir con los procesos y procedimientos de la Entidad que hacen parte del Sistema de Gesti6n de Calidad 
adoptado en la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

11. Preparar y presentar los informes y reportes internos y externos que se requieran. 
12. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de los objetivos estrateqicos de la Entidad 

y de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
13. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Planeaci6n Estrateqica e lnstitucional. 
2. Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
4. Plan de Acci6n lnstitucional y Plan Estrateqico Sectorial. 
5. Seguimiento estrateqico, 
6. Gesti6n del Talento Humana. 
7. Conocimientos en ofimatica. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 
9. Diserio y aplicaci6n de modelos de evaluaci6n de gesti6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al Aporte tecnico-protesional. lntegridad lnstitucional. 
ciudadano Comunicaci6n efectiva. Capacidad de Analisis, 
Compromiso con la lnstrumentaci6n de decisiones. Comunicaci6n Efectiva. 
organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Orientaci6n a Resultados. 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo profesional en disciplinas acadernicas de los nucleos 
basicos del Conocimiento en: lngenierfa Industrial y Afines; 
lngenierfa Administrativa y Afines; Administraci6n. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada. 

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

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo profesional en disciplinas acadernicas de los nucleos 
basicos del Conocimiento en: lngenierfa Industrial y Afines; 
lngenierfa Administrativa y Afines; Administraci6n. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 21 
N ° de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeaci6n. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular de planes institucionales y actividades relacionadas con la planeaci6n de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Modelo lntegrado de Planeaci6n y 
Gesti6n, de conformidad con la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar el acompaiiamiento a las dependencias de la Superintendencia del Subsidio Familiar en la 

identificaci6n, formulaci6n y ejecuci6n de proyectos y en la elaboraci6n de sus planes de acci6n en 
armonfa y coherencia con sus polfticas y responsabilidades y realizar su seguimiento. 

2. Brindar asistencia tecnlca en la formulaci6n, aprobaci6n y ejecuci6n del Plan Estrateqico lnstitucional y 
Plan de Acci6n lnstitucional. 

3. Realizar monitoreo y reporte al Plan Estrateqico lnstitucional, al Plan de Acci6n lnstitucional, al Plan 
Estrateqico Sectorial y a los indicadores sectoriales. 

4. Realizar el reporte anual del Formulario Unicode Reporte de Avances de la Gesti6n. 
5. Analizar los resultados obtenidos en el fndice de desempeiio institucional y establecer el cierre de 

brechas para el mejoramiento de la gesti6n institucional. 
6. Gestionar el seguimiento, analisis y cumplimiento de las metodologfas y lineamientos establecidos en 

el Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n para su mejoramiento, de acuerdo con las directrices 
establecidas por el Departamento Administrativo de la Funci6n Publica. 

7. Realizar seguimiento a las acciones de mejora del Sistema de Gesti6n de las dependencias, conforme 
con lo evidenciado en las auditorfas internas, sequn el procedimiento establecido. 

8. Disefiar, implementar y mantener actualizado el Sistema de lndicadores de Gesti6n de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

9. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter misional, econ6mico y financiero, 
tendientes a la mejora continua del quehacer de la Superintendencia del Subsidio Familiar 

10. Cumplir con los procesos y procedimientos de la Entidad que hacen pa rte del Sistema de Gesti6n de 
Calidad adoptado en la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

11. Preparar y presentar los informes y reportes internos y externos que se requieran. 
12. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de los objetivos estrateqicos de la 

Entidad y de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
13. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desempeiio del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 

1. Planeaci6n Estrateqica e lnstitucional. 
2. Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
4. Plan de Acci6n lnstitucional y Plan Estrateqico Sectorial. 
5. Seguimiento estrateqico, 
6. Conocimientos en oflmatica. 
7. lndicadores de gesti6n. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 
9. Diseiio y aplicaci6n de modelos de evaluaci6n de gesti6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. 
Orientaci6n a resultados. Aporte tecnico-profesional. lntegridad lnstitucional. Orientaci6n al usuario y al 
ciudadano. Comunicaci6n efectiva. Capacidad de Analisis. 

Compromiso con la organizaci6n. lnstrumentaci6n de decisiones. Comunicaci6n Efectiva. 
Trabajo en equipo. Gesti6n de Procedimientos. Orientaci6n a Resultados. 
Adaptaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo profesional en disciplinas acadernicas de los 
nucleos basicos del conocimiento en: Treinta Cuatro (34) de experiencia Administraci6n; lngenierfa Administrativa y Afines; y meses 
lngenierfa Industrial y Afines. profesional relacionada. 
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Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reqlamentados nor la Ley. 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo profesional en disciplinas acadernicas de los 
nucleos basicos del conocimiento en: 
Administraci6n; lngenieria Administrativa y Afines; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenieria Industrial y Afines. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codlqo 2028 
Grado 21 
N ° de Caraos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el caroo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Formular el diserio, la ejecucion y evaluacion de las actuaciones juridicas de la Superintendencia, ajustadas al 
ordenamiento juridico de la gesti6n publica y del Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Analizar, estudiar y proyectar la arqurnentacion en la concepcion y desarrollo de normas e instrumentos 
juridicos legales necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales. 

2. Orientar a las dependencias de la Superintendencia en temas juridicos, revision de actos administrativos y 
dernas requerimientos de tipo legal que le soliciten, con criterios de oportunidad y calidad, de conformidad 
con la normativa vigente. 

3. Estructurar, sintetizar y proyectar la defensa de los procesos extrajudiciales y judiciales en que sea parte 
la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

4. Estructurar, sintetizar y proyectar los conceptos competencia de la Superintendencia del Subsidio Familiar, 
con el fin de fijar criterios frente a la aplicaci6n de las disposiciones legales. 

5. Estructurar, sintetizar y proyectar los actos administrativos, documentos y los estudios especificos en 
materia jurfdica que le sean asignados. 

6. Estructurar, sintetizar y proyectar los anteproyectos de disposiciones legales cuando sea requerido. 
7. Formular las herramientas persuasivas y coactivas que permitan hacer efectivas las sanciones pecuniarias 

impuestas por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
8. Definir e identificar las normas y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Superintendencia del 

Subsidio Familiar. 
9. Participar en la organizaci6n, elaboraci6n y publicacion de documentos y materiales de difusion de 

informaci6n de la Oficina, como boletines, manuales, cartillas, entre otros. 
10. Participar en reuniones asignadas o delegadas, tanto internas como externas de competencia cuando sean 

delegadas por el superior inmediato. 
11. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Gesti6n del conocimiento e innovacion 
2. Herramientas de ofirnatica. 
3. Estructura del Estado 
4. Conocimientos en Derecho Constitucional. 
5. Conocimientos en Derecho Probatorio. 
6. Conocimientos en Derecho Procesal. 
7. Conocimientos en Derecho Administrative. 
8. Conocimientos en normas y procedimientos de cobro persuasive Social y coactivo. 
9. Conocimiento sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
10. Normatividad basica y especifica del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continue Argumentaci6n 

Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Vision estratsqica 
Planeaci6n Orientacion al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Trabajo en equipo y colaboraci6n ciudadano lnstrurnentaclon de decisiones. 

Compromise con la Gesti6n de Procedimientos Cornunicacion efectiva 

organizaci6n Neqociacion 

Trabajo en equipo Orientaclon a resultados 
Atencion al detalle Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Basico del Conocirniento en: Derecho y afines. profesional relacionada. 

Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reclarnentados por la Lev. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Acadernicas del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos profesional relacionada. 

reqlarnentados por la Ley 
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES j 
I I. IDENTIFICACII )N Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codluo 2028 
Grado 21 
N ° de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Deoendencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Protecci6n al Usuario. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

lmplementar y articular la politica de servicio a la ciudadania con el fin de fortalecer la relaci6n de la 
Superintendencia con el ciudadano o ciudadana, en condiciones de igualdad, fortaleciendo las procesos 
internos, para responder de manera oportuna, eficaz y con calidad los requerimientos de la ciudadania y en 
general de sus grupos de valor, garantizando el acceso a sus derechos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar y gestionar respuesta a peticiones, quejas y reclamos de mayor complejidad, con el respective 
seguimiento de conformidad con las lineamientos tecnicos y juridicos que rigen el sistema del subsidio 
familiar, y presentar informes y propuestas de mejora. 

2. Gestionar las comunicaciones y el actuar institucional en el esquema de lenguaje claro, lmplementando 
estrategias dentro del contexto tecnico y juridico, y presentando los informes de rendici6n de cuentas en un 
lenguaje claro. 

3. Conocer y aplicar las protocolos de atenci6n para orientar a las ciudadanos y las grupos de valor en general, 
contribuyendo en el fortalecimiento de las canales de atenci6n al ciudadano y al desarrollo de las acciones 
de relacionamiento con la ciudadania, de acuerdo con las lineamientos de interacci6n, las procesos internos 
y la normatividad vigente. 

4. Participar e lmplementar con las dependencias de la Superintendencia, el modelo de atenci6n de la 
ciudadania, de los grupos de valor y de interes, construyendo herramientas que garanticen la entrega de 
informaci6n actualizada y de normatividad vigente. 

5. Analizar y consolidar los resultados de encuestas de satisfacci6n al ciudadano para la posterior elaboraci6n 
del informe que permita la toma de decisiones frente a los servicios prestados por parte de las Cajas de 
Compensaci6n Familiar. 

6. Elaborar con el jefe de area de manera coordinada y con oportunidad, espacios de cocreaci6n con las 
dependencias de la Superintendencia y Entidades externas, para atender los requerimientos de los 
ciudadanos y de las grupos de valor y de interes y coordinar mesas de trabajo sabre buenas practlcas en la 
implementaci6n de politicas de atenci6n al ciudadano al interior de la Superintendencia y para las entes 
vigilados. 

7. Generar las bases de conocimiento y repositories de informaci6n, que faciliten la gesti6n del conocimiento 
para la construcci6n de valor publico, identificando el portafolio de servicios que ofrece la Superintendencia 
a la ciudadania y grupos de valor e interes. 

8. Mantener actualizados las manuales y protocolos para la atenci6n de la ciudadania y los grupos de valor e 
interes, adelantando acciones que simplifiquen los trarnites en materia de atenci6n al ciudadano. 

9. Generar, implementar estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos que contribuyan en la gesti6n 
del conocimiento en la Superintendencia, formulando mejoras en el sistema de gesti6n de interacci6n con 
el ciudadano. 

10. Generar alianzas con las cajas de compensaci6n familiar, la academia y otras entidades privadas para 
cocrear productos y servicios que posibiliten una relaci6n eficiente y efectiva con la ciudadania yen general 
con las grupos de valor, disefiando estrategias para la disminuci6n de la brecha de acceso a canales 
digitales par parte de la poblaci6n vulnerable, y de las grupos de valor y de interes. 

11. Analizar la informaci6n recolectada de las Cajas de Compensaci6n de acuerdo con las lineamientos de la 
Superintendencia y la normatividad vigente, consolidando las estadisticas de las reportes presentados par 
intermedio de las diferentes plataformas, para identificar temas a priorizar por la Superintendencia, creando 
mecanismos para la actualizaci6n de datos recogidos en las sistemas de informaci6n. 

12. Realizar las actividades orientadas a la promoci6n, implementaci6n y el fortalecimiento de los mecanismos 
de participaci6n ciudadana y el control social, de los servicios relacionados con el subsidio familiar, 
ldentificando las necesidades de recurses que requiere el area para la promoci6n, implementaci6n y el 
fortalecimiento de las procesos de interacci6n con la ciudadania. 

13. Disefiar los instrumentos de medici6n de la satisfacci6n de las usuarios y controlar las actividades orientadas 
a su medici6n, con el fin de conocer las necesidades de las usuarios y efectuar los correctives pertinentes, 
sabre las instrumentos, realizando el seguimiento y control a las directrices impartidas par la 
Superintendencia en materia de atenci6n al ciudadano 

14. Proyectan actos administrativos que deben observar las Cajas de Compensaci6n Familiar para la atenci6n 
integral a la ciudadania y las grupos de valor y de interes que permita brindar una adecuada informaci6n y 
la oportuna protecci6n de las derechos. 
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15. Hacer uso de las herramientas dispuestas por la Superintendencia para identificar informaci6n que 

fortalezca la inspecci6n, vigilancia y control en las cajas de compensaci6n familiar en materia de protecci6n 
al ciudadano. 

16. Transferir conocimiento a traves de lineamientos y herramientas que permitan fortalecer el relacionamiento 
con la ciudadania en actividades de educaci6n informal como ferias y eventos de relacionamiento con la 
ciudadania y dernas grupos de interes, Encuentro Nacional, seminarios, facebook Live, entre otros. 

17. Las demas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemper'io del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Derecho administrativo. 
2. Derecho constitucional. 
3. Normas basicas y especificas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
4. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
5. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditoria 
6. Atenci6n a la ciudadania lnternos y externos. 
7. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales. 
8. Normas y directrices que rigen el funcionamiento de los canales de atenci6n. 
9. Normatividad para personas con discapacidad, grupos etnicos, LGBTIQ+ 
10. Lineamientos de la politica publica de servicio al ciudadano. 
11. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES. 

Aprendizaje continuo. Resoluci6n y Mitigaci6n de 
Orientaci6n a resultados. Problemas 
Orientaci6n al ciudadano y los Transparencia. 
grupos de valor Atenci6n al Detalle 
Compromiso con la Aporte tecntco-profesional. Atenci6n de Requerimientos. 
organizaci6n. Comunicaci6n efectiva. lntegridad lnstitucional. 
Trabajo en equipo. lnstrumentaci6n de decisiones. Desarrollo Directivo. 
Adaptaci6n al cambio Gesti6n de Procedimientos Gesti6n del Cambio. 

Negociaci6n. 
Creatividad e lnnovaci6n. 
Capacidad de analisis 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl=MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de los Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; Psicologia; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Economfa; 
Administraci6n; lngenieria Administrativa y Afines; 
lngenieria industrial y Afines. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

profesional relacionada 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

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

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de los Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; Psicologia; 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Economia; 
Administraci6n; lngenieria Administrativa y Afines; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenieria industrial y Afines. profesional relacionada 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley. 
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codloo 2028 
Grado 21 
N ° de Carqos Cincuenta y tres (53 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Control lnterno. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar el desarrollo del plan de auditorias, las actividades de capacitaci6n y los informes de 
gesti6n relacionados con la aplicaci6n de los procesos de Control lnterno en todas las dependencias de la 
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente, la misi6n institucional y el Plan Operative Anual - POA- 
de la Superintendencia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planificar y realizar las auditorias internas con el fin de evaluar la eficacia y eficiencia de los Sistemas de 
Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

2. Planear el desarrollo y ejecuci6n del Comite lnstitucional de Coordinaci6n de Control lnterno. 
3. Orientar la verificaci6n y evaluaci6n del Sistema de Control lnterno y el Sistema de Gesti6n de Calidad. 
4. Realizar el seguimiento de los servicios y productos no conformes que se presentan en desarrollo de los 

procesos de la Entidad, de acuerdo a la normatividad aplicable. 
5. Hacer seguimiento a la programaci6n de las actividades propuestas por las diferentes areas de la 

Superintendencia del Subsidio Familiar en cumplimiento de los proyectos establecidos. 
6. Realizar el control peri6dico y hacer seguimiento a las actividades del area. 
7. Realizar el control peri6dico de la contrataci6n de la Superintendencia del Subsidio Familiar en cumplimiento 

de la normatividad legal vigente. 
8. Realizar el seguimiento, medici6n, evaluaci6n y analisis de la gesti6n y los resultados del Sistema de 

Gesti6n. 
9. Elaborar los informes que determinen las normas y que se encuentren relacionados con la Oficina de Control 

lnterno, con base en la informaci6n entregada por las areas que corresponda, para remitirlos posteriormente 
a las Entidades competentes en los plazos establecidos. 

10. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 
1. Normas sobre planeaci6n. 
2. lndicadores de gesti6n. 
3. Sistema de Control lnterno. 
4. Normas y tecnicas de auditoria. 
5. Administraci6n del riesgo. 
6. Normas sobre gesti6n documental. 
7. Contrataci6n estatal. 
8. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
9. Conocimiento sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad 
1 O. Contabilidad basica. 
11. Gesti6n de proyectos. 
12. Normatividad basica y especifica del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
13. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Creatividad e innovaci6n. 
Liderazgo 

Aprendizaje continua Transparencia 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profeslonal. Trabajo en equipo y colaboraci6n 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Resoluci6n y mitigaci6n de 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. problemas 
Compromise con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Orientaci6n a resultados 
Trabajo en equipo Vinculaci6n interpersonal 
Adaptaci6n al cambio Capacidad de anallsis 

Atenci6n de requerimientos 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en disciplina acadernica de los 
nucleus basicos del conocimiento en: 
Administraci6n, Contaduria Publica, Ciencia 
Politica, Relaciones Internacional es, Derecho y 
Afines, Economia, lngenieria Administrativa y 
Afines, Maternaticas, Estadfsticas y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializaci6n, en las areas relacionadas con las Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional funciones del empleo. 

relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina acadernica de las 
nucleos basicos del conocimiento en: 
Administraci6n, Contadurfa Publica, Ciencia 
Polftica, Relaciones lnternacionales, Derecho y 
Afines, Economfa, lngenierfa Administrativa y 
Afines, Maternaticas, Estadisticas y Afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional 

relacionada 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley. 
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MANUAL ESPEC{FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACl6N 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Emoleo Profesional Esoecializado 

Codiqo 2028 

Grado 21 
N ° de Caroos Cincuenta v tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 

Carco del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa 
II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Formular los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la qestion de tecnologias de la 
informaci6n y las comunicaciones y gestionar los servicios, recurses e instrumentos tecnologicos de la 
informaci6n y las comunicaciones como soporte del funcionamiento de la Entidad dentro de IQs procesos y 
procedimientos establecidos en los sisternas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad 
en cumplimiento de las politicas del Gobierno Nacional. 

IV. DESCRIPCIQN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar e implementar los marcos y metodologias de qestion y gobernabilidad de las Tecnologias de la 
lnformaci6n y Comunicaciones en la Entidad. 

2. Participar en la formulaci6n y seguimiento de los planes de desarrollo tscnoloqlco y proyectos de inversion 
en tecnologias de la lnforrnacicn de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

3. Liderar la elaboraci6n de especificaciones y dernas estudios para la adquisicion de bienes y contratacion de 
servicios en el area de Tecnologias de la lnformacion y Comunicaciones, de acuerdo con las normas 
vigentes al respecto. 

4. Realizar la supervision, direccion y gerencia tecnica de los proyectos de Tecnologias de la lnformacion y 
Comunicaciones relacionados con la irnplernentacion de sistemas de lnforrnacion que se contraten con 
terceros. 

5. Liderar los procesos de analisls, desarrollo, implementaci6n, pruebas y capacitacion de software de acuerdo 
con las metodologias y procedimientos establecidos. 

6. Proponer mejoras a los sistemas de mforrnacion con base en los informes de qestion y solicitudes de los 
funcionarios. 

7. Liderar el proceso de atencion a usuarios de los sistemas de informacion bajo su responsabilidad, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

8. Liderar la conceotualizacton e lrnplernentacion de los planes de seguridad de la mforrnacion que requiera la 
Entidad y verificar su cumplimiento. 

9. Orientar el cumplimiento de los astandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de 
la lnforrnacion y las Comunicaciones en los procesos tecnologicos de la Entidad, con el fin de dar aplicaci6n 
a las politicas que en materia de mforrnacion expida el DNP y el DANE. 

10. Realizar la supervision a los contratos que se realicen con terceros para la implementacion de soluciones 
de infraestructura computacional y de comunicaciones. 

11. Supervisar los mantenimientos integrales de los equipos y dernas componentes de la infraestructura de 
comunicaciones de la Entidad para que se garantice el correcto funcionamiento de la misma. 

12. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estrategia de Gobierno en Linea. 
2. Desarrollo de sistemas de intorrnacion. 
3. Gestion infraestructura TIC. 
4. Contratacion estatal. 
5. Manejo de Herramientas ofimaticas. 
6. Gerencia de Proyectos lnforrnaticos. 
7. Manejos de Bases de Datos. 
8. Auditorfas a Sistemas de lnformaci6n. 
9. Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaciones. 
10. Conocimiento sabre sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
11 . Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO I FUNCIONALES 
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Aprendizaje continuo 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al 
ciudadano 
Compromiso con la 
organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

Aporte tecnico-profesional. 
Comunicaci6n efectiva. 
lnstrumentaci6n de decisiones. 
Gesti6n de Procedimientos 

Vision estrateqica 
Desarrollo directivo 
Planeaci6n 
Manejo eficaz y eficiente de 
recurses 
Trabajo en equipo y colaboraci6n 
T ransparencia 
Creatividad e innovaci6n 
Planificaci6n del trabajo 
Resoluci6n de problemas 
Gesti6n del cambio 
Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en las disciplinas acadernicas de: 
lngenieria de Sistemas, lngenieria de Software o 
lngenieria en Tecnologias de la lnformaci6n y las 
Comunicaciones del nucleo basico del conocimiento en 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. 
0 

lngenieria de Telecomunicaciones o lngenieria 
Electr6nica del nucleo basico del conocimiento en 
lngenierfa Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reqlamentados por la Lev. 

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en las disciplinas academicas de: 
lngenieria de Sistemas, lngenieria de Software o 
lngenieria en Tecnologias de la lnformaci6n y las 
Comunicaciones del nucleo basico del conocimiento en 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. 
0 

lngenieria de Telecomunicaciones o lngenieria 
Electr6nica del nucleo basico del conocimiento en 
lngenieria Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines 

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

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel Profesional 
Denominacion del Emoleo Profesional Esoecializado 

Codlco 2028 
Grado 21 
N ° de Carqos Cincuenta v tres 153) 
Deoendencia Donde se ubiaue el carco 
Carao del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la qestion administrativa y de las 
comunicaciones de la Superintendencia, de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector, 
procesos y procedimientos de la qestion institucional establecida. 

IV. OESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar y evidenciar la inforrnacion requerida para las intervenciones de funcionarios de la 
Superintendencia, en medios de comunicacion y opinion publlca, bajo los lineamientos institucionales. 
acompaiiando a las dependencias en cuanto a la aplicacion de los lineamientos establecidos para el 
manejo eficiente y eficaz de la inforrnacion destinada a los medias de comunicaci6n ya la opinion publica 

2. Participar en representaci6n de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o cornites de caracter oficial, 
cuando sea convocado o delegado, y realizar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 

3. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y documentos destinados a 
los medias de comunicaclon y a la opinion publlca, en coherencia con las normas y politicas de la 
Entidad. 

4. Proyectar el plan de comunicaciones, imagen interna y externa de la Entidad y Proyectar la estrategia 
de manejo de inforrnacion en las redes sociales de la Entidad. 

5. Preparar la lnforrnaclon de interes publico relacionado con las politicas, metas y resultados del Sistema 
del Subsidio Familiar que se consideren relevantes para la presentaclon de la lnforrnaclon de lnteres de 
la ciudadania, que corresponda al Superintendente ya las directivas. 

6. Apoyar la promocion de la puesta en marcha de la politica de comunicaciones de la Entidad, asi como 
la conservaci6n y actualizacion del archivo de prensa de la Superintendencia. 

7. lmplementar_la estrategia de comunicacion web de la Entidad de acuerdo a los lineamientos y politicas 
vigentes. 

8. Preparar proyectos en materia de difusion y comunicaciones, ante las instancias correspondientes, 
apoyando la qestlon de los recursos destinados para las comunicaciones institucionales de la 
Superintendencia 

9. Verificar el cumplimiento del lineamiento sobre el manejo y uso de los mensajes institucionales, en las 
comunicaciones internas, externas y publicidad de las Cajas de Cornpensaclon Familiar. 

10. Analizar los logros y objetivos alcanzados por la Superintendencia y proponer acciones de mejoramiento 
bajo sstandares de oportunidad y calidad. 

11. Proyectar las actos administrativos que le sean encomendados, de acuerdo con los criterios definidos. 
12. Brindar el soporte requerido para la preparacion de los asuntos de competencia de los cornltes, 

comisiones y consejos en los cuales sea integrante el Superintendente con criteria de calidad y 
oportunidad. 

13. Consolidar los informes que deba rendir el despacho del Superintendente requeridos por las diferentes 
dependencias de la Entidad o de otras Entidades, con oportunidad y calidad, asl como atender los 
derechos de peticlon o consultas que le sean asignados 

14. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Diseiio y produccion de textos, escritos y documentos destinados a los medias de cornunicaclon y a la 

opinion publica. 
2. Manejo de campaiias masivas de marketing politico y cornunicacion sstrateqlca. 
3. Manejo de campaiias masivas de cornunicacion. 
4. Diseiio y produccion de piezas editoriales y promocionales. 
5. Forrnulacion, ejecucion o control de planes, programas y proyectos. 
6. Planeaci6n estrateqica e institucional. 
7. Norm as de protocolo oficial. 
8. Conocimientos sabre sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
9. Manejo de herramientas inforrnaticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Aporte tecnico-protesional. Cornunicacion efectiva. 
Orientaclon a resultados. Cornunicacion efectiva. Capacidad de analisis 
Orientacion al usuario y al lnstrurnentacion de decisiones. Vision estrateqica. 
ciudadano. Gestion de Procedimientos Transoarencia. 
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Compromiso con la Resoluci6n y mitigaci6n de 
organizaci6n. problem as. 
Trabajo en equipo. Planeaci6n. 
Adaptaci6n al cambio. Creatividad e innovaci6n. 

Atenci6n de requerimientos. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Comunicaci6n Social, 
Periodismo y Afines; 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Comunicaci6n Social, 
Periodismo y Afines; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UB1CACl6N 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Emoleo Profesional Esoecializado 
C6diao 2028 
Grado 21 
N.0 de Caraos Cincuenta v tres (53) 
Deoendencia Donde se ubicue el carqo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asistir, apoyar y realizar actividades transversales, gestionando los procedimientos financieros, contrataci6n, 
talento humane, planeaci6n, gesti6n administrativa y de informes requeridos internos y externos, con el fin 
de dar cumplimiento a plazas, objetivos y metas de la dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar el cumplimiento de las politicas, norm as, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas 
de la Superintendencia del Subsidio Familiar, (SSF) y recomendar los ajustes pertinentes y hacer 
seguimiento a su implementaci6n tanto en los temas transversales de la dependencia. 

2. Oisenar e implementar el sistema de seguimiento y evaluaci6n de planes, programas y proyectos 
adelantados por la Secretaria General en coordinaci6n con las dependencias de la entidad. 

3. Orientar a los Grupos de Trabajo de la Secretaria General en la implementaci6n y mantenimiento del 
Sistema lntegrado de Gesti6n. 

4. Disefiar, implementar y mantener actualizado el Sistema de lndicadores de Gesti6n de los 
procedimientos de competencia de la Secretaria General. 

5. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter misional, econ6mico y financiero, tendientes 
a la mejora continua del quehacer de la Secretaria General. 

6. Presentar los informes de caracter interno y externo que le correspondan. 
7. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados 
8. Proponer, estructurar y/o revisar conceptos, estudios y/o circulares instructivas para la correcta 

aplicaci6n de las normas que regulan los procedimientos de la dependencia. 
9. Prepender por el efectivo tramite de los actos administrativos que sean de competencia de la 

dependencia. 
10. Proponer y hacer seguimiento a las actividades definidas en los planes y cronogramas de la 

dependencia. 
11. Diseriar e implementar mecanismos de protecci6n para la informaci6n de la dependencia. 
12. Participar en los eventos y capacitaciones de actualizaci6n programados por la entidad y multiplicar los 

conocimientos adquiridos para la mejora continua de los procesos de la dependencia. 
13. Coordinar, consolidar y preparar la presentaci6n de informes para garantizar la oportuna calidad de la 

informaci6n y proponer politicas y planes relacionados con las funciones del area con el prop6sito de 
plantear mejoras a los procesos actuales. 

14. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempef\o del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gesti6n publica 
2. Manejo Herramientas ofimaticas 
3. Estructura del estado. 
4. Estatuto orqanico de Presupuesto. 
5. Ley general de Presupuesto. 
6. Contrataci6n Estatal. 
7. Talento Humana. 
8. Derecho administrative, contractual, laboral y/o publico. 
9. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MIPG 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Manejo eficaz y eficiente de recurses 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Negociaci6n 
ciudadano lnstrumentaci6n de Transparencia 
Compromiso con la decisiones. Gesti6n de procedimientos de 
organizaci6n Gesti6n de Procedimientos calidad. 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administraci6n; Economfa; lngenierfa Administrativa y 
Afines; lngenieria Industrial y Afines. 

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, profesional relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administraci6n; Economia; lngenierfa Administrativa y Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia Afines; lngenierfa Industrial y Afines. profesional relacionada 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Emoleo Profesional Especializado 
Codioc 2028 
Grado 21 
N ° de Carqos Cincuenta v tres (53) 
Deoendencia Donde se ubique el carqo 
Carao del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Control Disciplinario lnterno. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Adelantar, en primera instancia, las gestiones relacionadas con los procesos disciplinarios instaurados a 
servidores y ex servidores publicos de la Superintendencia, con el fin de esclarecer las conductas objeto de 
investiqacion y de sustentar las decisiones adrninistrativas que procedan, cefiidas a la Ley yen derecho. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar, en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores publicos de 
la Superintendencia, tendientes al esclarecimiento de las conductas que puedan constituir faltas 
disciplinarias, sin perjuicio de la competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion. 

2. Sustanciar los procesos disciplinarios contra los ex servidores publicos de la Superintendencia en primera 
instancia, tendientes al esclarecimiento de las conductas que puedan constituir incumplimiento de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con las normas aplicables al caso. 

3. Hacer seguimiento con el nominador en la aplicacion de las sanciones impuestas, de conformidad con las 
normas vigentes sabre la materia. 

4. Preparar los informes a la Procuradurfa General de la Nacion en relacion con los procesos disciplinarios y 
dernas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas, sequn las normas vigentes y los 
procedimientos establecidos. 

5. Proyectar la cornunicaclon mediante la cual se traslada a la Fiscalia General de la Nacion, a los organismos 
de control y tiscalizaclon del Estado, a las dependencias de control interno disciplinario de otras Entidades, 
los hechos y pruebas materia de la accion disciplinaria, cuando pudieren ser de competencia de aquellos. 

6. Custodiar y mantener la reserva de la inforrnacion de los procesos que se adelanten en la Entidad. 
7. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del emoleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sabre control interno disciplinario. 
2. Codiqo de Unico Disciplinario. 
3. Elementos generales del Codiqo de Procedimiento Administrative y de lo contencioso administrativo. 
4. Elementos generales de la Adrninistraclon Publica. 
5. Elementos basicos de Derecho Constitucional. 
6. Conocimientos en derecho probatorio, procesal, administrative, sancionatorio o disciplinario y 

constitucional. 
7. Cornunicacion estrateqica asertiva oral y escrita. 
8. Normatividad basica y especifica del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
9. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas 
10. Administraci6n del riesgo. 
11. Gesti6n documental. 
12. Contratacion estatal 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al 
ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

Aporte tecnico-profesional. 
Comunicaci6n efectiva. 
lnstrumentaci6n de decisiones. 
Gesti6n de Procedimientos 

Creatividad e innovaci6n. 
Liderazgo 
Transparencia 
Trabajo en equipo y 
colaboraci6n 
Resoluci6n y mltiqacion de 
problemas 
Orientacion a resultados 
Vinculacion interpersonal 
Capacidad de analisis 
Atenci6n de requerimientos 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIQN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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Tarjeta 0 matrfcula profesional en los cases 
reglamentados por la Ley 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los cases profesional relacionada 

reqlarnentados por la Ley 
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i MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V COMPETENCIAS LABORALES J 
I I. 1DENTIFICACl6N Y I IB1CAC16N J 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Esoecializado 
Codioo 2028 
Grado 21 
N ° de Caraos Cincuenta v tres (53) 
Deoendencia Donde se ubique el caroo 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestion del Talento Humana. 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Formular y revisar la liquidaclon de la nornina de la Superintendencia del Subsidio Familiar, implementar el 
sistema de evaluacion de desempefio laboral y los acuerdos de qestion, en cumplimiento de las disposiciones 
de ley y las polfticas de la Orqanizacion. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y ejercer la supervision de contratos que le sea 
encomendada, de conformidad con la normatividad vigente. 

2. Administrar, orientar y acompafiar la lrnplernentacion del sistema de evaluacion del desernpefio laboral de 
los funcionarios, asi coma la irnplernentacion de los acuerdos de qestion, acorde con el modelo de 
evaluacion adoptado por la Entidad. 

3. Formular y revisar la ejecucion de la liquidaclon de nornina, y hacer los ajustes en cumplimiento de las 
normas relacionadas con la adrninistracion salarial y prestacional. 

4. Controlar, verificar y expedir el reporte de novedades del personal de la Entidad en el SIGEP y el DAFP y 
actualizarlo de acuerdo a las novedades de personal que se presenten. 

5. Liderar la actualizacion de las novedades de personal y dernas situaciones administrativas en la base de 
dates, para garantizar el suministro de la inforrnacion en el desempefio del area. 

6. Registrar los indicadores de qestion, aplicar los controles a las actividades encomendadas y tomar las 
acciones necesarias para disminuir las desviaciones en cumplimiento de las funciones propias del area. 

7. Participar en la forrnulacion, disefio, orqanlzacion, ejecuclon y control de la asignaci6n presupuestal y de 
los planes, programas y proyectos del Grupo de Gesti6n del Talento Humana. 

8. Preparar y consolidar la lnforrnacion de su competencia a fin de presentar los informes que le sean 
solicitados para efectos del control de la qestion del area de talento humane. 

9. Elaborar y remitir los requerimientos necesarios para la conforrnacion del Plan Anual de Adquisiciones, el 
ante proyecto de presupuesto, de acuerdo a los planes, programas y proyectos de la gesti6n del talento 
humane y las funciones a su cargo. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. lndicadores de Gestion, 
2. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica. 
3. Sistemas y metodologias de qestion del desempefio. 
4. Sistema lntegrado de Gestion, 
5. Herramientas ofirnaticas, internet y manejo de aplicativos. 
6. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada. 
7. Gestion del Talento Humane. 
8. Regimen laboral y prestacional. 
9. Planes de mejoramiento individual. 
10. Normatividad laboral y de adrninistracion de personal. 
11. Gestion y desarrollo de recurses humanos del sector publico. 
12. Derecho administrative 
13. Dlaqnosticos de necesidades y planlflcacion del recurse humane. 
14. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Dlreccicn y desarrollo personal 

Aprendizaje continua Aporte tecnico- Cornunicacion efectiva. 

Orientacion a resultados profesional. Arqumentacion. 

Orientacion al usuario y al Comunlcacion efectiva. Capacidad de analisis 

ciudadano. lnstrurnentacion de Vision estrateqica. 

Compromise con la orqanlzacion decisiones. Transparencia. 

Trabajo en equipo Gestion de Procedimientos Resolucion y mltiqacion de 

Adaptacion al cambio problemas. 
Planeacion. 
Creatividad e innovaci6n. 
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I Atenci6n de requerimientos. 
Atenci6n al detalle. 

VII. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologfa; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; 
Administraci6n; Economfa; lngenieria Industrial y Afines, 
Contadurfa Publica. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, profesional relacionada 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologia; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; 
Administraci6n; Economfa; lngenieria Industrial y Afines, Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Contadurfa Publica. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley. 
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• MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I 

• I. 1DENT1FICACl0N Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Emoleo Profesional Esoecializado 

C6digo 2028 
Grado 21 
N° de Carqos Cincuenta v tres (53) 

Dependencia Donde se ubiaue el carqo 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Talento Humana. 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar los planes y programas del talento humano de la Superintendencia, en las fases de ingreso 
y permanencia del personal para la consecuci6n de los logros y metas institucionales de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Formular el Plan estrateqico de gesti6n del talento humano, el Plan anual de vacantes y el Plan de prevision 
de recursos humanos para la aprobaci6n del 6rgano competente, en cumplimiento de los lineamientos 
vigentes y las necesidades de la Entidad. 

2. Realizar las actividades relacionadas con la carrera administrativa en lo referente a los concursos de 
meritos, uso de listas de elegibles, y analisis de requisitos para los nombramientos en perfodo de prueba, 
provisionales, libre nombramiento y remoci6n y encargos, para la provision de vacancias temporales y 
definitivas, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Liderar los proyectos de modificaci6n de estructura, planta de personal y distribuci6n de cargos, asl coma 
la actualizaci6n del Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos en la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

4. Liderar la planeaci6n, disefio y desarrollo del diagn6stico de necesidades de capacitacion, el Plan 
lnstitucional de Capacitaci6n, Programa de lnducci6n, Programa de Reinducci6n, Planes de entrenamiento 
en puestos de trabajo, actividades de Gesti6n del Conocimiento e lnnovaci6n y de Conflicto de lnteres, de 
conformidad con la normatividad vigente. 

5. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y ejercer la supervision de contratos que le sea 
encomendada, de conformidad con la normatividad vigente. 

6. Registrar los indicadores de gesti6n, aplicar los controles a las actividades encomendadas y tomar las 
acciones necesarias para disminuir las desviaciones en cumplimiento de las funciones propias del area. 

7. Participar en la formulaci6n, disefio, organizaci6n, ejecucion y control de la asignaci6n presupuestal y de los 
planes, programas y proyectos del Grupo de Gesti6n del Talento Humana. 

8. Hacer seguimiento y presentar los informes que le sean solicitados para efectos del control de la gesti6n del 
area de talento humano, y de la implementaci6n del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 

9. Elaborar y remitir los requerimientos necesarios para la conformaci6n del Plan Anual de Adquisiciones, el 
anteproyecto de presupuesto, de acuerdo a los planes, programas y proyectos de la gesti6n del talento 
humano y las funciones a su cargo. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica. 
2. Sistema lntegrado de Gesti6n. 
3. Herramientas oflrnaticas, internet y manejo de aplicativos. 
4. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada. 
5. Gesti6n del Talento Humana. 
6. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
7. Vinculaci6n y administraci6n de personal en el sector publico 
8. Sistemas y metodologfas de capacitacion y desarrollo organizacional. 
9. Gestion del conocimiento. 
10. Conflicto de interes. 
11. lndicadores de Gesti6n. 
12. Sistemas y metodologias de gesti6n del desempefio. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. Aporte tecnico-profesional. Direccion y desarrollo personal 
Orientaci6n a resultados. 
Orientaci6n al usuario y al 

Comunicaci6n efectiva. Comunicaci6n efectiva. 

ciudadano. 
lnstrurnentacion de Arqurnentacion. 

Compromiso con la organizaci6n. 
decisiones. Capacidad de analisis 

Trabajo en equipo. 
Gesti6n de Procedimientos Vision estrateqica. 

Adaotaci6n al cambio 
Transparencia. 
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Resoluci6n y mitigaci6n de 
problemas. 
Planeaci6n. 
Creatividad e innovaci6n. 
Atenci6n de requerimientos. 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y Afines. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, profesional relacionada 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlamentados oor la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMAC16N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Academicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y Afines. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACI< >N Y UBICACION 

Nivel Prefesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Esoecializado 
Codico 2028 
Grado 21 
N ° de Caraos Cincuenta v Ires (53) 
Deoendencia Donde se ubiaue el caroo 
Carao del Suoerior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Talento Humano. 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Formular y liderar los planes, pregramas, preyectos y el presupuesto asignado para la gesti6n del talento 
humano, de acuerdo con las fases de ingreso, permanencia y retire del personal, las disposiciones de Ley y las 
politicas de la Organizaci6n. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar los planes, programas y preyectos de gesti6n del talento humano cumpliendo con las polfticas 
institucionales y gubernamentales, adernas presentar ante los 6rganos competentes los planes, pregramas 
y proyectos para su aprobaci6n. 

2. Participar en el precedimiento de vinculaci6n del personal, y todo lo concerniente al ingreso a la 
Superintendencia del Subsidio Familiar, a traves de concurso de rneritos de funcionarios en carrera 
administrativa, nombramientos provisionales, nombramientos de libre nombramiento y remoci6n, encargos 
de las vacancias temporales y definitivas, conforme a las necesidades de personal de la Entidad y la 
normatividad vigente. 

3. Gestionar la asiqnacion de las primas tecnicas, el trarnite de las novedades requeridas en la liquidacicn de 
los reconocimientos salariales y suscribir la liquidaci6n de n6mina, de acuerdo con las normas vigentes y 
los lineamientos establecidos. 

4. Proponer ante el nominador, y una vez aprobada, adoptar y actualizar el Manual Especffico de Funciones y 
Competencias Laborales, asf como los procesos de reorqanizacion y redistribuci6n de la planta de personal, 
en observancia de lo establecido en la normatividad vigente. 

5. Conceptuar tecnica y legalmente sobre los asuntos relatives a la dependencia, orientar y promover el 
cumplimiento de las politicas institucionales de gesti6n del talento humano y de la normatividad vigente en 
los comites en los que efectua la secretaria tecnica o en los que sean designados o invitado. 

6. Hacer seguimiento a planes, programas y proyectos de gesti6n del talento humano, en las etapas de ingreso, 
permanencia y retire que se adelanten en la Superintendencia; cumplir los indicadores de gesti6n; y remitir 
los informes que le sean solicitados en cumplimiento de los lineamientos de la administraci6n publics. 

7. Tramitar los procesos de contrataci6n, que le sean solicitados, en su etapa precontractual y ejercer la 
supervision de contratos que le sea encomendada, en relaci6n con las funciones y competencias del Grupo 
de Gesti6n del Talento Humano. 

8. Elaborar los actos relacionados con situaciones administrativas de gesti6n del talento humano, de acuerdo 
a las directrices de la Entidad y la normatividad vigente. 

9. Elaborar y remitir a la Secretarfa General el Plan Anual de Adquisiciones, el ante proyecto de presupuesto, 
el crenograma de n6mina y plan mensualizado de pagos, para su aprobaci6n de acuerdo a los planes, 
programas y proyectos de la gesti6n del talento humano. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad laboral y de administraci6n de personal. 
2. Gesti6n y desarrollo de recurses humanos del sector publico. 
3. Derecho administrative 
4. Manejo de herramientas ofimaticas. 
5. Diagn6sticos de necesidades y planificaci6n del recurse humano. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Administraci6n planta de empleos y planta de personal. 
8. Conocimientos en el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales. 
9. Carrera Administrativa y regimen laboral del servidor publico, 
10. Administraci6n publica. 
11. Regimen Disciplinario. 
12. Regimen laboral y prestacional. 
13. Sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
14. Lineamientos del DAFP para el area de desempefio. 
15. Cornunlcaclon sstrateqica asertiva oral y escrita. 
16. Normatividad basica y especifica del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continue Aporte tecnico-profesional. Dlreccion y desarrollo personal 
Orientacion a resultados Comunicaci6n efectiva. Vision estratecica 
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Orientaci6n al usuario y al lnstrumentaci6n de decisiones. Planeaci6n 
ciudadano Gesti6n de Procedimientos Creatividad e innovaci6n 
Compromiso con la Manejo de la informaci6n 
organizaci6n Trabajo en Equipo 
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno 
Adaptaci6n al cambio Liderazgo efectivo 

Atenci6n al detalle 
Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y Afines. 

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, profesional relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados nor la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Baslcos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y Afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codioo 2028 
Grado 21 
N.0 de Carqos Cincuenta y tres (53) 
Deoendencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n Administrativa. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar las labores administrativas, logisticas y tecnicas para la adquisici6n, ... provision y 
administraci6n de recursos, bienes y servicios requeridos por las dependencias para el desarrollo de sus planes, 
programas y proyectos, de conformidad con las politicas del Gobierno Nacional y los procedimientos 
institucionales diseriados para la trazabilidad de la gesti6n. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar y custodiar los bienes del alrnacen e inventarios. 
2. Presentar para la informaci6n contable de la Entidad, los informes correspondientes de alrnacen e 

inventarios. 
3. Gestionar la solicitud de contrataci6n de las p61izas para asegurar los bienes muebles e inmuebles que lo 

requieran y llevar un control durante la vigencia de la misma. 
4. Consolidar la elaboraci6n del Plan Anual de Adquisiciones con la informaci6n entregada por cada una de las 

dependencias y, llevar el registro y reporte de las modificaciones aprobadas. 
5. Gestionar los requerimientos en materia de bienes y servicios, necesarios para apoyar el correcto 

funcionamiento de la Entidad, y elaborar los estudios previos que se requieran para su contrataci6n. 
6. Hacer seguimiento y llevar un control sobre el consumo de bienes y servicios en la Entidad, y promover 

politicas de austeridad en el gasto publico. 
7. Elaborar los proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area, para 

garantizar la adecuada prestaci6n y mantenimiento de las actividades operativas de la Entidad. 
8. Gestionar la apertura de la caja menor cuando esta se requiera, y ejercer su custodia, control, ejecuci6n, 

legalizaci6n y reembolso de los recursos. 
9. Supervisar el cumplimento de los contratos que le sean asignados. 
10. Someter a consideraci6n y aprobaci6n de la instancia competente, el Plan lnstitucional de Gesti6n Ambiental 

- PIGA, y gestionar su reglamentaci6n, implementaci6n, seguimiento y control. 
11. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desemoeno del em oleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gesti6n publica. 
2. Administraci6n Publica. 
3. Contrataci6n Estatal. 
4. Conocimientos en contabilidad. 
5. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
6. Manejo Herramientas ofirnaticas. 
7. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. T ransparencia 
Orientaci6n a resultados. Aporte tecntco-proteslonal. Vision estrateqica. 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Gesti6n de procedimientos de 
ciudadano. lnstrumentaci6n de decisiones. calidad. 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Resoluci6n de conflictos. 
organizaci6n. Atenci6n al detalle. 
Trabajo en equipo. Atenci6n de requerimientos. 
Adaotaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADE:MICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contaduria Publica: Economia; 
lngenieria Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y 
Afines. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
profesional relacionada 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados por la Lev. 

AL TERNATIVA 
FORMACioN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
Afines; Administraci6n; Contaduria Publica: Economia; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenieria Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y profesional relacionada 
Afines. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados oor la Lev. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel Profesional 
Denominaclon del Emoleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 21 
N° de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Deoendencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestion Financiera. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar las actividades de caracter financiero y presupuestal que soportan el desarrollo de los 
planes, programas y proyectos institucionales, con el fin de obtener el mejor aprovechamiento de los recursos 
econornicos y el mejoramiento en la prestacion de los servicios a cargo de la Superintendencia, dentro del 
ordenamiento legal establecido y las directrices del Ministerio de Hacienda y Credito Publico, 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las actividades asignadas para la desaqreqacion del presupuesto asignado por el Gobierno 
Nacional en cada vigencia fiscal, cumpliendo con los objetivos establecidos conforme a la normatividad 
vigente. 

2. Verificar que las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal esten acordes con los rubros 
presupuestales asignados para tal fin. 

3. Coordinar y hacer seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal tanto de funcionamiento como de 
inversion en el Sistema de Informacion Financiera sequn procedimientos establecidos. 

4. Establecer mecanismos de control y adelantar la qestlon presupuestal de manera integral en la 
Superintendencia, sequn las normas y procedimientos establecidos. 

5. Suministrar la informacicn de su competencia que requieran los orqanos de control y dernas usuarios 
internos y externos y coordinar el cumplimiento de plazos y requerimientos. 

6. Participar en la preparaclon y elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de la Entidad y consolidar el de 
funcionamiento, con base en las normas vigentes sobre la materia. 

7. Preparar las modificaciones, traslados y distribuciones presupuestales, de acuerdo con las respectivas 
solicitudes. 

8. Realizar seguimiento y gestionar los compromisos presupuestales que asume la Superintendencia, para 
que se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia y recomendar, cuando 
sean necesarios, los correctivos pertinentes. 

9. Mantener actualizado los procedimientos, formatos y dernas documentos necesarios conforme a lo 
establecido en el sistema integrado de gestion. 

10. Expedir y coordinar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal o su equivalente, previa verificacion de 
la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes acorde a los requisitos establecidos. 

11. Realizar el registro presupuestal de los compromisos autorizados por el Ordenador del Gasto cumpliendo 
con la normatividad legal vigente, y coordinar con el area de Talento Humano el desarrollo del procedimiento 
de n6mina y para fiscales del personal, dentro de los plazos y normas vigentes. 

12. Consolidar y ajustar al interior de la Entidad las solicitudes de vigencias futuras que requieran las 
dependencias de la Entidad. 

13. Revisar los documentos de la cadena presupuestal pendientes por registrar, obligar y ordenar, generando 
alertas oportunas a fin de culminar su proceso financiero en los tiempos establecidos. 

14. Constituir las reservas presupuestales al cierre de cada vigencia fiscal. 
15. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gestion publica 
2. Manejo Herramientas ofimaticas 
3. Estructura del estado. 
4. Estatuto orqanico de Presupuesto. 
5. Ley general de Presupuesto. 
6. Programa Anual Mensualizado de Caja PAC. 
7. Contratacion Estatal. 
8. Manejo del Sistema lntegrado de lnforrnacion Financiera. - SIIF-. 
9. Modelo lntegrado de Planeacion y Gestion - MIPG. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Manejo eficaz y eficiente 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnlco-profesional. de recursos 
Orientacion al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Negociacion 
ciudadano lnstrurnentacion de decisiones. Transparencia 
Compromiso con la Gestion de Procedimientos Gestion de 
orqanizacion procedimientos de 
Traba]o en equino calidad. 
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Adaptaci6n al cambio I I 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publica; Economia. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 
profesional relacionada 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados por la Lev. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contadurfa Pubiica; Economia. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados por la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Oenorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 21 
N° de Caroos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Evaluar y realizar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de inversion que desarrollen las Cajas de 
Compensaci6n Familiar y dernas Entidades vigiladas. Formular estudios, propuestas e investigaciones tecnicas 
de acuerdo a la normatividad vigente, los objetivos del sector, las politicas gubernamentales y los procedimientos 
establecidos 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Disefiar gufas, estructuras y protocolos para el analisis estadistico de los datos recolectados por las 
dependencias estrateqicas, misionales y de apoyo de la Entidad, de acuerdo con los objetivos establecidos 
para el sector. 

2. Evaluar y conceptuar sobre los analisis estadfsticos de la inforrnacion de las Cajas de Compensaci6n 
Familiar de acuerdo con los procedimientos establecidos y utilizando los sistemas de informaci6n. 

3. Adelantar estudios tecnicos que sean necesarios para el seguimiento, control y evaluacion de los planes, 
programas y proyectos de las Cajas de Compensacion y dernas instituciones sujetas a la vigilancia de la 
Superintendencia. 

4. Realizar el alistamiento, presentar y argumentar con los debidos soportes, los informes de las visitas a las 
Cajas de Compensacion para desarrollar las funciones de competencia de la dependencia. 

5. Realizar la evaluaclon de los convenios de cooperacion internacional que suscriben y desarrollan las Cajas 
de Compensaci6n Familiar y dernas instituciones sujetas a la vigilancia de la Superintendencia. 

6. Realizar los estudios relacionados con las tarifas de las Cajas de Compensacion Familiar de acuerdo con la 
normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

7. Realizar los analisis pertinentes para la definicion del limite maxima del monto anual de las inversiones, los 
gastos administrativos y la formacionde las reservas para las Cajas de Compensacion Familiar, de acuerdo 
con lo sefialado en la Ley y en los planes de desarrollo. 

8. Analizar y evaluar los estudios econornicos, financieros, administrativos y de operacion de los servicios y 
programas sociales de las Cajas de Cornpensacion Familiar. 

9. Proyectar actos administrativos y respuestas a derechos de peticion que guarden relacion con los objetivos 
y funciones del area. 

10. Reportar al Superintendente Delegado hechos o conductas observadas en las actividades que puedan 
constituir faltas cuya investlqaclon o vigilancia corresponda a otras autoridades. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado. 
2. Polfticas publicas estatales 
3. Plan Nacional de Desarrollo y del sector. 
4. Estadfstica del Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Gestion y evaluacion de proyectos de inversion social en el Sistema del Subsidio Familiar. 
6. Normatividad relacionada sobre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
7. Politicas publicas relacionadas con el Sistema del Subsidio Familiar. 
8. Normatividad basica y especffica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
9. Herramientas de ofimatica. 
10. Sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
11. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Cornunicacion efectiva. 

Aprendizaje continue. Arqurnentaclon. 

Orientaclon a resultados. Capacidad de analisis 

Orientaci6n al usuario y al Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica. 

ciudadano. Comunicaci6n efectiva. Transparencia. 

Compromise con la lnstrumentaci6n de decisiones. Resoluci6n y rnitlqacion de 
problemas. organizaci6n. Gesti6n de Procedimientos Planeaci6n. Trabajo en equipo. Creatividad e lnnovacion, Adaptaci6n al cambio. Atenci6n de requerimientos. 
Atencion al detalle 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tltulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contadurfa Publica; Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y 
Afines; Matematicas, Estadfstica y Afines; lngenierfa Civil 
y Afines; Arquitectura y Afines; lngenierfa Ambiental, Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Sanitaria y Afines; Sociologfa y Trabajo Social. profesional relacionada 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlamentados oor la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contadurfa Publics: Administraci6n; Economfa; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y 
Afines; Maternaticas, Estadfstica y Afines; lngenierfa Civil 

profesional relacionada. 

y Afines; Arquitectura y Afines; lngenierfa Ambiental, 
Sanitaria y Afines; Sociologia y Trabajo Social. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reolamentados oor la Lev. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACION Y UBICACION 
Nivel [erarquico: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
Codiqo: 2028 
Grado: 21 
No. de caroos: Cincuenta y tres (53} 
Dependencia: Donde se ubioue el carco 
Carqo del superior lnmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Gesti6n. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollo las actividades de inspecci6n y vigilancia a traves de visitas de auditoria sobre la gesti6n de las Cajas 
de Compensaci6n Familiar y dernas entes vigilados. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la vigilancia e inspecci6n a la gesti6n operativa, mediante el desarrollo de actividades y visitas 
a las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

2. Elaborar, presentar y soportar documentalmente los informes con ocasion de las visitas practicadas a 
los Entes vigilados, dentro de los terminos establecidos. 

3. Revisar, aprobar y realizar el seguimiento de los planes de mejoramiento suscritos por las Cajas de 
Compensaci6n Familiar, producto de las visitas. 

4. Participar en mesas tecnicas con los Entes vigilados y grupos de interes en relaci6n con el Sistema 
Subsidio Familiar, y presentar informes y sugerencias soportadas tecnica y legalmente. 

5. Trasladar a las 6rganos de control y a la Superintendencia Delegada para la Responsabilidad 
Administrativa y las Medidas Espaciales, los hallazgos detectados en las visitas de inspecci6n y 
vigilancia, de conformidad su naturaleza, dentro de la oportunidad y terrninos legales. 

6. Revisar las presupuestos de ingresos y egresos, remitidos por las Cajas de Compensaci6n Familiar 
para verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos par la Superintendencia. 

7. Elaborar conceptos sabre aspectos generales y estadfsticos del sistema de subsidio familiar para 
atender las requerimientos y solicitudes de las Cajas de Compensaci6n Familiar y los grupos de interes. 

8. Diseiiar y registrar en el aplicativo adoptado, los indicadores de gesti6n de la dependencia para llevar 
un control del desempeiio del area de conformidad con las metas y objetivos propuestos. 

9. Formular, desarrollar y hacer seguimiento a las planes de acci6n de la Delegada para la Gesti6n para 
dar cumplimiento a las metas, objetivos de la Entidad y la normatividad vigente en materia de Subsidio 
Familiar. 

10. Participar en el apoyo y generaci6n de la informaci6n y documentaci6n que soliciten las diferentes areas 
de la Superintendencia del Subsidio Familiar y Entidades gubernamentales, organismos privados y 
publico en general. 

11. Aplicaci6n y seguimiento de los procedimientos del Sistema lntegrado de Gesti6n adoptado por la 
Superintendencia. 

12. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gesti6n Publica. 
2. Estructura del Estado. 
3. Polfticas publicas del sector. 
4. Plan Nacional de Desarrollo y del sector. 
5. Herramientas de ofirnatica. 
6. Derecho Constitucional. 
7. Normas basicas y especfficas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
8. Conocimientos en normatividad sabre contabilidad y presupuesto. 
9. Conocimientos sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
10. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Comunicaci6n efectiva. 
Aprendizaje continua Argumentaci6n. 
Orientaci6n a resultados Capacidad de analtsis 
Orientaci6n al usuario y al Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica. 
ciudadano Comunicaci6n efectiva. Transparencia. 
Compromiso con la lnstrumentaci6n de decisiones. Resoluci6n y mitigaci6n de problemas. 
organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Planeaci6n. 
Trabajo en equipo Creatividad e innovaci6n. 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos. 

Atenci6n al detalle 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contaduria Publics: Economia; Administraci6n; 
lngenieria Industrial y Afines. 

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, profesional relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
realamentados por la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contaduria Publica; Economia; Administraci6n; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenieria Industrial y Afines. profesional relacionada 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
realamentados oar la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 21 
N ° de Caroos Cincuenta v tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n de Gestion Financiera y Contable 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar el desarrollo de las actividades y realizaci6n de visitas de inspecci6n y vigilancia orientadas 
al control financiero contable de los entes vigilados, seg(m la normatividad vigente y las directrices de la 
Superintendencia sobre la materia, con los soportes y evidencias que sustenten la confiabilidad y validez de las 
conclusiones y recomendaciones, encaminadas a procurar la sostenibilidad del Sistema de Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la vigilancia e inspecclon a la gestion operativa que adelantan las Cajas de Compensaci6n Familiar 
con relaci6n a los recursos asignados de subsidios de vivienda. 

2. Analizar los presupuestos de ingresos y egresos, remitidos por las Cajas de Compensaci6n Familiar para 
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Superintendencia. 

3. Participar en el comite tecnico contable, referente a la reglamentaci6n sobre temas financieros, contables y 
de auditoria, orientados al fortalecimiento de las labores de lnspecci6n, Vigilancia y Control de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar, para garantizar el cumplimiento de los principios y de los marcos 
normativos vigentes. 

4. Revisar y analizar la informaci6n de los estados financieros y el cumplimiento de las normas vigentes sabre 
el Sistema de Subsidio Familiar. 

5. Proyectar el acto administrativo por el cual se identifican los excedentes del 55% y se ordenan las 
trasferencias a las cajas de compensaci6n familiar receptoras. 

6. Elaborar los conceptos sobre los aspectos financiero-contables del Sistema de Subsidio Familiar para 
atender los requerimientos y solicitudes de las Cajas de Compensaci6n Familiar y los grupos de interes, 
para el aval del area juridica de la Superintendencia. 

7. Diseiiar y registrar en el aplicativo adoptado por la Superintendencia, los indicadores de gesti6n de la 
dependencia para llevar un control del desempeiio del area de conformidad con las metas y objetivos 
propuestos. 

8. Proyectar el acto administrativo por el cual se establece el cociente nacional, departamental y particular de 
recaudos de las Cajas de Compensaci6n Familiar y los correspondientes porcentajes de aprobaci6n de los 
servicios de salud yfondos FONINEZ, FOSFEC y la apropiaci6n de vivienda de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

9. Proporcionar informaci6n de referenda de la disponibilidad de recursos susceptibles de ser utilizados para 
los fines previstos en la promoci6n de oferta regulada por la normatividad vigente para el seguimiento y 
control. 

10. Hacer seguimiento de los ingresos y egresos, la informaci6n financiera, el programa de mercadeo, de salud 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

11. Controlar que los presupuestos de inversion se ejecuten de acuerdo con la planeaci6n y objeto de la 
corporaclon y normatividad vigente, suministrando inforrnacion oportuna y veraz a la alta direccion sobre los 
programas y servicios derivados de los proyectos de inversion que ejecutan las Cajas de Compensaci6n 
Familiar. 

12. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la entidad. 

13. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado. 
2. Estatuto orqanico de presupuesto. 
3. Normas tributarias. 
4. Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica. 
5. Ley General de Presupuesto 
6. Herramientas de ofirnatica 
7. Normas basicas y especificas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
8. Conocimiento sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
9. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
10. Normas lnternacionales de lnforrnacion Financiera NIIF. 
11. Auditoria basada en riesgos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO I FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo I Aporte tecnico-profesional, I Manejo eficaz v eficiente de 
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Orientaci6n a resultados Comunicaci6n efectiva. recursos 
Orientaci6n al usuario y al lnstrumentaci6n de decisiones. Negociaci6n 
ciudadano Gesti6n de Procedimientos T ransparencia 
Compromiso con la 
organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaotaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl=MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; Contadurfa 
Publica; Economfa; lngenierfa Industrial y Afines. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

profesional relacionada 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los cases 
reqlamentados oor la Lev. 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; Contadurfa Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Publica: Economfa; lngenierfa Industrial y Afines. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos profesional relacionada. 

reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6diQO 2028 
Grado 21 
N° de Cargos Cincuenta v tres (53) 
Oependencia Donde se ubique el cargo 
Carqo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Compensaci6n Familiar. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar el desarrollo de las actividades de inspecci6n y vigilancia por medio de visitas de auditorias, 
orientadas a la evaluaci6n del funcionamiento de las Cajas de Compensaci6n Familiar y dernas Entidades 
vigiladas. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Verificar y validar la informaci6n correspondiente a la gestion y ejecucion desarrollada por las Cajas de 

Cornpensacion Familiar en relacion con el Fondo de Solidaridad, Fomento al Empleo y Protsccion al 
Cesante (FOSFEC), el Fondo para la Atencion Integral de la Nifiez y Jornada Escolar Complementaria 
(FONINEZ) y la Ley de Educacion, asl coma los informes periodicos de qestion en cumplimiento de la 
normatividad vigente. 

2. Determinar el cumplimiento de la normatividad vigente con respecto a la asignaci6n y aplicaci6n de recursos 
del Mecanismo de Proteccion al Cesante (MPC), el FOSFEC, FONINEZ y la Ley de Educacion en cada una 
de las Cajas de Cornpensacion Familiar. 

3. Establecer las condiciones necesarias para llevar a cabo en forma periodica el proceso de cornpensaclon 
de los recursos de los programas de subsidios para desempleados cony sin vinculacion del FOSFEC entre 
Cajas de Compensaci6n Familiar, de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Validar la incidencia de la variaci6n de la cobertura de beneficiarios de los programas Atenci6n Integral a la 
Nifiez y/o Jornada Escolar Complementaria, a traves de las solicitudes de las Cajas de Compensaci6n 
Familiar. 

5. Controlar que los presupuestos de inversion se ejecuten de acuerdo con la planeacion y objeto de la 
corporacion, suministrando inforrnacion oportuna y veraz a la alta direccion sabre los programas y servicios 
derivados de los proyectos de inversion que ejecutan las Cajas de Cornpensacion Familiar, sequn los 
marcos normativos vigentes. 

6. Efectuar las visitas de inspeccion y vigilancia, que se requieran para el control y seguimiento de los fondos 
de Ley, qestion de servicios sociales, afiliaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por 
la entidad. 

8. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado 
2. Herramientas de ofirnatica 
3. Normas basicas y especificas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
4. Normatividad relacionada sobre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Evaluaci6n de Proyectos de Inversion. 
6. Conocimiento sobre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
7. Contabilidad basica. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Comunicacion efectiva. 
Aprendizaje continuo. Argumentaci6n. 
Orientacion a resultados. Aporte tecnico-profesional. Capacidad de analisis 
Orientacion al usuario y al Cornunicacion efectiva. Vision estrateqica. 
ciudadano. lnstrurnentacion de decisiones. Transparencia. 
Compromiso con la Gestion de Procedimientos Resolucion y rnitiqacion de problemas. 
orqanizacion. Planeacion. 
Trabajo en equipo. Creatividad e innovaci6n. 
Adaptacion al cambio. Atencion de requerimientos. 

Atenci6n al detalle 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl::MICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADl::MICA I EXPERIENCIA 
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Titulo Profesional en Disciplina Academica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho; 
Ciencia Polftica, Relaciones lnternacionales; 
Administraci6n; Contaduria Publica; Economia; 
lngenierfa Industrial y Afines; Sociologfa, Trabajo Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional 
Social y Afines; Matematicas, Estadfstica y Afines; relacionada. 
lngenierfa Administrativa y Afines. 

Tltulo de postgrado en la modalidad de 
especializaci6n, en areas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases 
reqlarnentados oor la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academics de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
afines, Ciencia Polftica, Relaciones lnternacionales; 
Administraci6n; Contadurfa Publica: Economia; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
lngenieria Industrial y Afines; Sociologia, Trabajo profesional relacionada 
Social y Afines; Maternatlcas, Estadfstica y Afines; 
lngenierfa Administrativa y Afines. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos 
realamentados por la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION - 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codlqo 2028 
Grado 21 
N ° de Carqos Cincuenta v tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carqo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo 
lnterno para las Medidas Especiales. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Evaluar y fundamentar hallazgos contables, que esten en contra del orden legal, administrativo, financiero, 
operativo y de servicios sociales de las cajas de cornpensacion familiar, implementando las acciones preventivas 
a traves de la adopcion de medidas cautelares. A fin de que las Cajas de Cornpensacion familiar adopten los 
correctivos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Disefiar las lineamientos para realizar el seguimiento y monitoreo a las cajas de compensacion familiar 
que esten sometidas a proceso de vigilancia especial, de salvamento, de intervencion administrativa 
total o parcial o liquidaci6n. 

2. Proyectar para aprobacion del Superintendente Delegado, concepto sabre el cumplimiento de los 
requisitos de los agentes especiales de intervencion administrativa, de vigilancia o liquidadores. 

3. Analizar y emitir concepto para el Superintendente Delegado, sabre las informes de las agentes 
especiales, directores administrativos y revisores fiscales, de las Cajas de Cornpensacion que tienen 
vigentes medidas cautelares. Asf coma, realizar el seguimiento respectivo a la gestion de las mismos. 

4. Proyectar recomendaciones al Superintendente Delegado, sabre la necesidad de adoptar, prorrogar, 
modificar o levantar, las medidas de vigilancia especial, de salvamento, de intervencion administrativa 
total o parcial o liquidacion, 

5. Elaborar las actos administrativos correspondientes, sabre la adopcion, prorroqa, modificacion o 
levantamiento, de las medidas de vigilancia especial, de salvamento de intervencion administrativa total 
o parcial o liquidacion, para la aprobacion del Superintendente Delegado. 

6. Conformar, administrar, mantener actualizado y dar cuenta al Superintendente Delegado, del archivo 
fisico y/o electronico de las actividades asignadas. 

7. Realizar y ejecutar las acciones de seguimiento a la qestion de los agentes especiales o liquidadores, 
de acuerdo a las politlcas y normatividad establecida. 

8. Revisar, analizar, recomendar y sustenta al Superintendente Delegado, sabre la aprobaclon de los 
planes de mejoramiento de las Cajas de Cornpensacion Familiar sobre las que recae medida cautelar y 
las modificaciones al mismo plan que durante las medidas cautelares se hagan necesarias. 

9. Realizar, analizar y emitir informe de seguimiento a control de los planes de mejoramiento aprobados 
para las Cajas de Cornpensacion Familiar sabre las que recae medida cautelar. 

10. Realizar visitas especiales requeridas para el cumplimiento de las funciones asignadas. 
11. Evaluar y conceptuar sabre las informes y hallazgos que resulten de las visitas ordinarias realizadas par 

la Superintendencia Delegada para la Gestion, para adoptar medidas cautelares sequn las hechos 
presentados. 

12. Proyectar para el Superintendente Delegado, la autorizaclon de las procedimientos de los 
procedimientos de fusion, adqulslcion, liquidacion o cesion de activos, pasivos y contratos y otros 
mecanismos aplicables a las Cajas de Compensacion Familiar. 

13. Resolver y argumentar los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa, interpuestos 
contra los actos administrativos, emitidos par el Superintendente Delegado, que versen sabre las 
funciones asignadas, desde el enfoque contable. 

14. Las dernas funciones asignadas par el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Gestion Publica. 
2. Estructura del Estado. 
3. Politicas publicas del sector. 
4. Plan Nacional de Desarrollo y del sector. 
5. Herramientas de ofirnatica. 
6. Normatividad basica y especffica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
8. Auditorfa basada en riesgos. 
9. Analisis y Administraci6n Financiera. 
10. Revisorfa Fiscal. 
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11. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
12. Derecho Constitucional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Comunicaci6n efectiva. 
Aprendizaje continue Argumentaci6n. 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnlco-profesional. 

Capacidad de analisis 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. 

Vision estrateqica, 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. 

Transparencia. 
Compromise con la Gesti6n de Procedimientos 

Resoluci6n y mitigaci6n de problemas. 
organizaci6n Planeaci6n. 
Trabajo en equipo Creatividad e innovaci6n. 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos. 

Atenci6n al detalle 
VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contaduria Publica, 
Derecho y Afines, Economia, Administraci6n. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
profesional relacionada. 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contaduria Publica, 
Derecho y Afines, Economia, Administraci6n. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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I MANUAL ESPECIFICO ru; FUNCIONES Y COMf'i:: 1 _, ·-1~~~.!.~FS I 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION. I 

Nivel Profesional 
Denominaclon del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 21 
N.0 de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el empleo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo lnterno 
para las Medidas Especiales 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular y gestionar el desarrollo de las planes, programas y proyectos de Superintendencia para establecer la 
legalidad de las entidades vigiladas y del cumplimiento de sus actos de constituci6n, administraci6n y operaci6n 
con estricta sujecion a las disposiciones de Ley, en cumplimiento de las funciones institucionales reglamentarias 
o especiales de inspeccion, vigilancia y control que la Ley le otorga. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Proyectar para aprobaci6n del Superintendente Delegado, concepto sabre el cumplimiento de las requisitos 

de los agentes especiales de intervenci6n administrativa, de vigilancia o liquidadores. 
2. Proyectar las recomendaciones para el Superintendente Delegado, sabre la necesidad de adoptar, 

prorrogar, modificar o levantar, los procesos de vigilancia especial, de salvamento, de intervencion 
administrativa total o parcial o liquidaci6n. 

3. Elaborar los actos administrativos correspondientes, sabre la adopcion, prorropa, rnodificacion 0 
levantamiento, los procesos de vigilancia especial, de salvamento de intervencion administrativa total o 
parcial o liquidacion, para la aprobacion del Superintendente Delegado. 

4. Conformar, administrar y dar cuenta al Superintendente Delegado, del archivo ffsico y/o electronico de las 
actividades asignadas. 

5. Revisar, analizar y recomendar al Superintendente Delegado, sabre la aprobacion de los planes de 
mejoramiento de las cajas de cornpensacion familiar sabre las que recae medida cautelar, o las solicitudes 
de rnodificacion. 

6. Realizar, analizar y emitir informe de seguimiento a los planes de mejoramiento aprobados para las cajas 
de cornpensacion sabre las que recae medida cautelar. 

7. Realizar las visitas especiales que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones asignadas. 
8. Evaluar y conceptuar, los informes y hallazgos que resulten de las visitas ordinarias realizadas por la 

Superintendencia Delegada para la Gestion, con el fin de establecer la necesidad de adoptar medidas 
cautelares sequn la gravedad de los hechos. 

9. Proyectar para el Superintendente Delegado, la autorizacion de los procedimientos de fusion, adquisicion, 
liquldacion o ceslon de activos, pasivos y contratos y otros mecanismos aplicables a las Cajas de 
Cornpensaclon Familiar. 

10. Resolver los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa, interpuestos contra los actos 
administrativos, emitidos por el Superintendente Delegado, que versen sabre las funciones asignadas. 

11. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Normatividad, jurisprudencia y doctrina sabre Seguridad Social. 
3. Manejo de herramientas inforrnaticas. 
4. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
5. Conocimientos sabre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad. 
6. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias. 
7. Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
8. Derecho Constitucional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMONES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Aporte tecnico-profeslonal Vision estrateqica 

Orientacion a resultados Cornunicacion efectiva Transparencia 
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos Resolucion y mitiqacion de 
ciudadano lnstrurnentaclon de decisiones problemas 
Compromiso con la Nivel erofesional con Planeaclon 
orqanizacion eersonal a cargo Creatividad e innovacion 

Direccion y desarrollo de Capacidad de analisis Trabajo en equipo personal Atencion de requerimientos Adaptacion al cambio Toma de decisiones Atencion al detalle 
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T I Arqumentaci6n. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines 

Tltulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n, Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos profesional relacionada. 
reglamentados por la Ley. 
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION J 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 21 
N.0 de Cargos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el empleo 

Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 
II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo lnterno 
para las Medidas Especiales 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar el seguimiento a las disposiciones legales y reglamentarias de inspeccion, vigilancia y control, para 
establecer la legalidad de las entidades vigiladas y del cumplimiento de sus actos de constltucion, adrninistracion 
y operacion, conforme a las competencias atribuidas a la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Disefiar los lineamientos para realizar el seguimiento y monitoreo a las cajas de compensaci6n familiar 

que esten sometidas a proceso de vigilancia especial, de salvamento, de intervenci6n administrativa total 
o parcial o liquidacion, 

2. Analizar y emitir concepto para el Superintendente Delegado, sobre los informes de los agentes 
especiales, directores administrativos y revisores fiscales, de las cajas de cornpensacion que tienen 
vigentes medidas cautelares. Asf coma realizar el seguimiento respectivo a la gestion de las mismos. 

3. Proyectar las recomendaciones para el Superintendente Delegado, sobre la necesidad de adoptar, 
prorrogar, modificar o levantar, los procesos de vigilancia especial, de salvamento, de intervencion 
administrativa total o parcial o liquidaci6n. 

4. Conformar, administrar y dar cuenta al Superintendente Delegado, del archivo flsico y/o electronico de 
las actividades asignadas. 

5. Realizar y ejecutar las acciones de seguimiento a la qestion de los agentes especiales o liquidadores, de 
acuerdo a las polfticas y reqlarnentacion establecida por la Superintendencia. 

6. Revisar, analizar y recomendar al Superintendente Delegado, sobre la aprobacion de los planes de 
mejoramiento de las cajas de cornpensacion familiar sobre las que recae medida cautelar, o las 
solicitudes de modlflcacion. 

7. Realizar, analizar y emitir informe de seguimiento a las planes de mejoramiento aprobados para las cajas 
de cornpensacion sobre las que recae medida cautelar. 

8. Realizar las visitas especiales que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones asignadas. 
9. Evaluar y conceptuar, los informes y hallazgos que resulten de las visitas ordinarias realizadas por la 

Superintendencia Delegada para la Gestion, con el fin de establecer la necesidad de adoptar medidas 
cautelares sequn la gravedad de los hechos. 

10. Las dernas funciones asignadas par el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad basica y especffica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Normas lnternacionales de Inforrnacion Financiera NIIF; Auditorfa basada en riesgos; Analisis y 

Administracion Financiera; Revisorfa Fiscal. 
3. Normatividad, jurisprudencia y doctrina sobre Seguridad Social. 
4. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
5. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
6. Conocimientos sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad. 
7. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 
Aprendizaje continuo Transparencia 
Orientacion a resultados Resoluclon y rnitiqaclon de 
Orientacion al usuario y al Aporte tecnico-profesional. problemas 
ciudadano Cornunicacion efectiva. Planeacion 
Compromiso con la lnstrurnentacion de decisiones. Creatividad e innovacion 
orqanizacion Gestion de Procedimientos Capacidad de analisis 
Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n al detalle 

Arournentacion, 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Economfa; Contadurfa 
Publlca, Administraci6n. 

Tltulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 
profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Economfa; Contadurfa 
Publica, Administraci6n. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta 0 rnatrlcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codioo 2028 
Grado 21 
N ° de Carqos Cincuenta y tres (53) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo 
interno para la Responsabilidad Administrativa. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar el seguimiento a las disposiciones legales y reglamentarias de inspecci6n, vigilancia y control, para 
establecer la legalidad de las entidades vigiladas y del cumplimiento de sus actos de constitucion, adrninistracion 
y operaci6n, conforme a las competencias atribuidas a la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulacion, disefio, orqanizacion, ejecucion y control de planes y programas del 
area interna de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la 
prestaci6n de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y 
proyectos, asl como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles 

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias 
del area. 

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

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

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

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y 
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas 

8. Analizar los informes de visitas realizadas a las cajas para determinar si se debe iniciar investigaci6n 
administrativa, a los miembros de los Consejos Directivos, Directores Administrativos, Revisor 
Fiscal, Contador u otro funcionario de la Corporaci6n de acuerdo a los procedimientos establecidos 
en cumplimiento de la normatividad vigente 

9. Acompafiar las visitas tanto ordinarias como especiales, a entidades que manejan o distribuyan el 
subsidio familiar, de conformidad con la programaci6n establecida por el Superintendente para 
verificar el cumplimiento del objeto social de las Cajas de Compensaci6n Familiar, de acuerdo con 
el procedimiento sefialado en la ley. 

10. Evaluar la aprobaci6n o modificaci6n de los estatutos internos, el reconocimiento, suspension y 
cancelaci6n de las personerias jurfdicas, la aprobacion o improbacion de los actos de eleccion de 
SUS asambleas de afiliados y organismos directivos de los entes bajo supervision de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar 

11. Verificar el cumplimiento del regimen de incompatibilidades e inhabilidades para el ejercicio de 
funciones directivas y de eleccion por parte de las entidades bajo inspecci6n y control de la 
Superintendencia 

12. Verificar que el Revisor Fiscal y su suplente, elegidos por la Asamblea de la entidad vigilada, reunan 
los requisitos legales y de idoneidad exigidos por la ley para el desempefio de sus cargos. 

13. Proyectar los actos administrativos de fondo o de trarnite que se requieren en el ejercicio de la 
lnvestlqacion administrativa, por solicitud del Superintendente Delegado. 

14. Verificar el cumplimiento de requisitos de los agentes especiales de intervencion, agentes de 
seguimiento y liquidadores 

15. Proyectar las resoluciones derivadas de los recursos de reposici6n que se interpongan en contra de 
las decisiones tomadas como consecuencia de las investigaciones administrativas cursadas por la 
Superintendencia garantizando el cumplimiento de las normas legales. 

16. Elaborar el proyecto de resoluci6n de adopcion de medida cautelar. 
17. Elaborar el proyecto de resolucion de levantamiento de medida cautelar, a que haya lugar. 
18. Cumplir los procesos y procedimientos del Sistema lntegrado de Gestion adoptado por la 

Superintendencia. 
19. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 

el area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gesti6n Publica. 
2. Estructura del Estado. 
3. Polfticas publicas del sector 
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4. Plan Nacional de Desarrollo y del sector. 
5. Herramientas de ofirnatica. 
6. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
7. Normatividad basica y especffica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
9. Normatividad, jurisprudencia y doctrina sobre Seguridad Social. 
10. Planeaci6n Estrateqica e lnstitucional. 
11. Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
12. Derecho Constitucional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Comunicaci6n efectiva. 
Argumentaci6n. 

Aprendizaje continuo. Capacidad de analisis 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica, 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Transparencia. 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Resoluci6n y mitigaci6n de 
Compromiso con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos problem as. 
Trabajo en equipo Planeaci6n. 
Adaptaci6n al cambio Creatividad e innovaci6n. 

Atenci6n de requerimientos. 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 

Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia 
areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
oor la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados profesional relacionada. 
por la Ley 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO C0DIGO: 2028 GRADO: 19 

MANUAL ESPEClFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 19 
N.0 de CarQOS Tres (3) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Contribuir en la formulaci6n de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la 
administraci6n de tecnologias de la inforrnacion y las comunicaciones, la gesti6n y ejecuci6n de los servicios, 
recursos e instrumentos tecnol6gicos de la lnforrnaclon y las comunicaciones como soporte del funcionamiento 
de la Entidad dentro de los procesos y procedimientos establecidos en los sistemas de gestion definidos 
normativamente o adoptados por la Entidad en cumplimiento de las politicas del Gobierno Nacional. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. ldentificar las necesidades en materia de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones y orientar el 
desarrollo y gestion de la infraestructura tecnoloqlca soporte de sistemas de mformacion misionales y dernas 
procesos en la Entidad. 

2. Apoyar en la elaboraclon de especificaciones tecnicas y dernas estudios para la adquisicion de bienes y 
servicios del area, de acuerdo con estado del arte de tecnologia de los componentes de infraestructura 
tecnoloqica de procesamiento, almacenamiento y transmision de datos. 

3. Realizar la supervision, direccion y gerencia tecnica de los proyectos de Tecnologias de la lnformacion y las 
Comunicaciones relacionados con la implementacion de soluciones de la infraestructura central de compute 
que se contraten con terceros. 

4. Administrar la infraestructura central de compute de la Entidad directamente o en coordinacion con terceros 
contratados para ese fin para garantizar la capacidad y disponibilidad de los componentes tecnoloqlcos bajo 
su coordmacion. 

5. Responder por el funcionamiento y continuidad de la plataforma central de compute de la Entidad en sus 
componentes de hardware y software, asi como de los servicios de informacion que dependen de esa 
plataforma. 

6. Establecer y aplicar procedimientos y buenas practicas para asegurar que los tiempos fuera de linea de los 
servicios inforrnaticos que ofrece la Entidad se encuentre dentro de indicadores de disponibilidad 
establecidos. 

7. Participar en la elaboracion e implernentacion de los planes de seguridad de la inforrnacion, para la 
infraestructura central de compute que requiera la Entidad y velar por su adecuado cumplimiento. 

8. Atender las solicitudes presentadas por los usuarios, para la infraestructura central de compute de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

9. Realizar la supervision a los contratos que se realicen con terceros para la irnplernentacion de soluciones 
de infraestructura computacional y de comunicaciones. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 
1. Manejo de herramientas ofimaticas. 
2. Gerencia de Proyectos lnforrnaticos. 
3. Procedimientos para la gestion y optirnlzaclon de Bases de Dates. 
4. Auditorias a Sistemas de lnforrnacion. 
5. Arquitectura de lnfraestructura para la gestion de tecnologias de la informacion (Tl). 
6. Modelo de referencia de Arquitectura Empresarial 
7. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias. 
8. Cornunlcacion estrateqica asertiva oral y escrita. 
9. Plan Nacional de Desarrollo. 
10. Conocimientos de metodologias de Gerencia de Proyectos para Sistemas de informaci6n. 
11. Metodologias para la Definicion de Requerimientos Funcionales. 
12. Conocimientos en Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones tecnicas 

relacionadas con la seguridad de la informaci6n. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO I FUNCIONALES 
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Vision estrateqica 
Desarrollo directive 

Aprendizaje continua Planeaci6n 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesicnal. Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Trabajo en equipo y colaboraci6n 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Transparencia 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Creatividad e innovaci6n 
organizaci6n Planificaci6n del trabajo 
Trabajo en equipo Resoluci6n de problemas 
Adaptaci6n al cambio Gesti6n del cambio 

Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICAY EXPERIENCIA 
FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenierfa de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenierfa Electr6nica, 
Telecomunicaciones y Afines. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 

Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, relacionada 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reolamentados oor la Ley. 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenierfa de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenierfa Electr6nica, Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 
Telecomunicaciones y Afines. profesional relacionada. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlamentados oor la Lev 

90 



' MINISTERIO DEL TRABAJO 

~ 

0 ~ -..-9- 1 9 ABR Codigo: FO-PCA-COD0-009 Version: 1 
Continuaci6n Resoluci6n No. '1_1 de , "Por la cual se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencies Labora/es para /os empleos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia def Subsidio Familiar" 

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES J 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 19 
N.0 de Carqos Tres (3) 
Dependencia Donde se ubique el caruo 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gestion del Talento Humano 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la forrnulacion, disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos de bienestar, incentivos, 
y del sistema de qestion de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con los objetivos estrateqicos e 
institucionales, las politicas y los procedimientos adoptados en la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el diagn6stico de las necesidades de bienestar, ruta de Modelo lntegrado de Planeaclon y 
Gestion, de clima y cultura organizacional, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad. 

2. Elaborar y remitir los requerimientos necesarios para la conformacion del Plan Anual de Adquisiciones, 
el ante proyecto de presupuesto, de acuerdo a los planes, programas y proyectos de la gesti6n del 
talento humano y las funciones a su cargo. 

3. Disefiar, divulgar y ejecutar el programa de bienestar e incentivos, asf como el programa de clima y 
cultura organizacional, en concordancia con el Programa Nacional de Bienestar del Departamento 
Administrativo de la Funci6n Publica y la normatividad vigente. 

4. Disefiar, implementar y realizar el seguimiento y control al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en 
el Trabajo. 

5. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y supervision de los contratos asignados y gestionar los 
requerimientos cuando fuere el caso. 

6. Presentar la informaci6n de su competencia a fin de presentar los informes que le sean solicitados para 
efectos del control de la gesti6n del area. 

7. Registrar los indicadores de gesti6n, aplicar los controles a las actividades encomendadas y tomar las 
acciones necesarias para disminuir las desviaciones en cumplimiento de las funciones propias del area. 

8. Cumplir los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control a 
los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 

9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 
1. Normatividad en bienestar social 
2. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia pubtica. 
3. Sistema lntegrado de Gesti6n. 
4. Herramientas ofirnaticas, internet y manejo de aplicativos. 
5. Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada. 
6. Gesti6n del Talento Humano. 
7. Modelo lntegrado de Planeacion y Gesti6n. 
8. Sistemas y metodologfas de capacitaci6n y desarrollo organizacional. 
9. Gestion del conocimiento. 
10. Conflicto de interes. 
11. lndicadores de Gesti6n. 
12. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqlca 
Aprendizaje continua Planeaclon 
Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Creatividad e innovaci6n 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Manejo de la inforrnacion 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Direcci6n y desarrollo personal 
Compromiso con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Conocimiento del entorno 
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n al detalle 

Atenci6n de requerimientos 
VII. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los Veintiocho (28) meses de experiencia profesional Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; relacionada. Psicoloqfa; Socioloqla, Trabaio Social y Afines; 
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Administraci6n; Economia; lngenierfa Administrativa y 
Afines; lngenierfa Industrial y Afines; Salud Publica, 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en 
las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reolarnentados por la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Psicologfa; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia Administraci6n; Economfa; lngenierfa Administrativa y 
Afines; lngenierfa Industrial y Afines; Salud Publica, profesional relacionada 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
·- 

Denorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 19 
N.0 de Carqos Tres (3) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestion Contractual. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la forrnulacion y gestion de los procesos precontractual, contractual, y pos contractuales de la 
Superintendencia, en sus diferentes etapas para la adquisiclon de productos, bienes, servicios y obras que se 
requieran, con el fin de que las disposiciones legales y los procesos y procedimientos administrativos de la 
contratacion publica se cumplan acorde a la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar que los soportes remitidos por las dependencias para iniciar un proceso de seleccion, cumplan con 
los requerimientos de las normas y que el proceso de seleccion respectivo se ajuste al plan de adquisiciones 
aprobado. 

2. Elaborar los terrninos de referencia y los pliegos de condiciones necesarios para desarrollar las actividades 
necesarias para llevar a cabo la contratacion, de conformidad con la modalidad de seleccion que aplique 
para cada caso. 

3. Revisar y estudiar la viabilidad de las novedades contractuales y proyectar los correspondientes modelos 
de minutas y conceptos. 

4. Realizar la evaluacion juridica de los procesos contractuales que se tenga a cargo, y su consolidacion, 
5. Participar en el proceso de consolidacion de los documentos resultantes de la evaluacion de las ofertas que 

se reciban en los procesos de seleccion, 
6. Contribuir con el area juridica de la Entidad en la qestion que se deba realizar para adelantar las acciones 

conducentes a obtener la indernnizacion de los danos antijuridicos, que se presenten en desarrollo o con 
ocasion de los procesos de seleccion adelantados o contratos celebrados. 

7. Consolidar, presentar y remitir los informes que requieran las diferentes autoridades y organismos, 
relacionados con la actividad contractual de la Entidad. 

8. Atender las consultas y derechos de peticion queen materia contractual se formulen a la Entidad. 
9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desernpefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Contrataclon estatal. 
2. Derecho administrativo y publico, 
3. Herramientas Ofimatlcas (Office e Internet) 
4. Procesos y procedimientos tecnicos emitidos por la Agencia de Contratacion 'Colombia Compra 

Eficiente. 
5. Evaluaci6n de propuestas contractuales sequn terrninos de referencia y metodologias pertinentes. 
6. Manual de contrataci6n adoptado por la Entidad. 
7. Evaluaci6n y cobertura de riesgos en procesos de contrataci6n estatal. 
8. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
9. Manejo de herramientas ofirnaticas de nivel medio. 
10. Regimen de Garantias en la contrataci6n en la Administracton Publlca. 
11. Cornunicacion estrateqica asertiva oral y escrita. 
12. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Atenci6n al detalle. 

Aprendizaje continuo 
Vision estrateqlca 

Orientaci6n a resultados 
Aporte tecnico-profesional. Trabajo en equipo y 

Orientaci6n al usuario y al Cornunicacion efectiva. colaboraci6n 
lnstrumentaci6n de decisiones. Planeaci6n 

ciudadano Gesti6n de Procedimientos Comunicaci6n efectiva 
Compromiso con la orqanizacion Capacidad de analisis 
Trabajo en equipo Creatividad e innovacion 
Adaptaci6n al cambio Resolucion de conflictos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl=MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas del Nucleo Veintiocho (28) meses de experiencia profesional Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. relacionada. 
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos profesional relacionada. 

reglamentados por la Ley 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO: 2028 GRADO: 17 

MANUAL ESPECfFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UB1CACl0N 

Nivel Profesional 
Oenorninacion del Emoleo Profesional Esoecializado 
Codiqo 2028 
Grado 17 
N ° de Caroos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubioue el carao 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la suoervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeacion 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades orientadas a la forrnulacion, seguimiento y registro de las proyectos de inversion 
institucionales, orientados al cumplimiento de la mision y de las objetivos estrateqicos basados en la 
normativamente vigente, asi coma el apoyo al mejoramiento de la qestion institucional. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Brindar acornpafiarniento y orientacion en la formulacion y actualizacion de los proyectos de inversion, 

de acuerdo con la normatividad vigente. 
2. Registrar los proyectos de inversion, asi coma el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de 

inversion en la plataforma disponible para tal fin, conforme con los lineamientos establecidos. 
3. Apoyar la consolidacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto y del Marco de Gastos de 

Mediano Plaza de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
4. Apoyar las actividades de mantenimiento, sensibilizacion y mejora del sistema de qestion de calidad. 
5. Acornpafiar y apoyar a las dependencias en la actualizacion del inventario documental en la herramienta 

tecnoloqlca disponible para el sistema de qestion de calidad. 
6. Gestionar las solicitudes, datos de operacion, registros y demas que se generan para el cumplimiento 

de los objetivos estrateqicos de la Entidad, en las herramientas tecnoloqicas disponibles. 
7. Cumplir con las procesos y procedimientos de la Entidad que hacen parte del Sistema de Gestion de 

Calidad adoptado en la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
8. Preparar y presentar las informes y reportes internos y externos que se requieran. 
9. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de las objetivos estrateqlcos de la 

Entidad y de la Oficina Asesora de Planeacion. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desernoerio del emoleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
2. Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Modelo lntegrado de Planeacion y Gestion. 
4. Formulacion. qestion y seguimiento de proyectos de inversion. 
5. Normas y procedimientos sabre presupuesto en el sector publico. 
6. Conocimientos en ofirnatica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Cornunicacion Efectiva Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Arqumentacion. Orientacion al usuario y al Cornunicacion efectiva. Orientacion a Resultados ciudadano lnstrumentacion de decisiones. Planeacion Compromiso con la orqanizacion Gestion de Procedimientos Gestion del Cambia Trabajo en equipo Capacidad de Analisis Adaptacion al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplina Academica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Contaduria 
Publics: Administracion: Economia; lngenieria 
Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y Afines; 
Psicologia. Veintidos (22) meses de experiencia profesional 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion, relacionada 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reglamentados oar la Lev. 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Titulo Profesional en Disciplina Academics de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en Contaduria 
Publica: Administraci6n; Economia; lngenieria 
Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y Afines; 
Psicologia. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Lev 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
l I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codlqo 2028 
Grado 17 
N.0 de Carqos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnforrnacion y las Comunicaciones. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la administracion de la 
infraestructura tecnol6gica de la entidad, como soporte del funcionamiento de la Superintendencia dentro de los 
procesos y procedimientos establecidos en los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la entidad en cumplimiento de las pollticas del Gobierno Nacional. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. ldentificar las necesidades en materia de Tecnologias de la Inforrnacion y las Comunicaciones y participar 

en la forrnulacion y documentacion de los proyectos de inversion de tecnologia de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar. 

2. Participar en la definicion y desarrollo de sistemas de informacion misional y la operacion de la plataforma 
tecnol6gica de inteligencia de negocios de la Entidad, de manera que se garantice el adecuado 
funcionamiento. 

3. Participar en la elaboracion de especificaciones tecnicas y dernas estudios para la adquisicion de bienes y 
servicios del area, asegurar componentes de arquitectura de sistemas de informacion para el ciclo de vida, 
las aplicaciones, los soportes y la gestion de los sistemas que soportan a procesos misionales de la entidad. 

4. Supervisar y dirigir tecnicamente los proyectos de aplicaci6n de arquitectura de informacion que se 
identifiquen desde las areas funcionales responsables de los procesos misionales. 

5. ldentificar e implementar soluciones lnformaticas para la definicion y gestion de los controles requeridos de 
seguridad, privacidad y trazabilidad de los sistemas de inforrnacion. 

6. Administrar la infraestructura tecnoloqica de la entidad directamente o en coordinacion con terceros 
contratados para ese fin. 

7. Realizar el acompaiiamiento a la supervision de los mantenimientos integrales de los equipos y dernas 
componentes de la data center donde resida la infraestructura tecnoloqica de la entidad, para que se 
garantice el correcto funcionamiento de la misma. 

8. Establecer y aplicar procedimientos y buenas practicas para asegurar que los tiempos fuera de lfnea de los 
servicios informaticos relacionados con sistemas de informaci6n misional se encuentre dentro de 
indicadores de disponibilidad establecidos. 

9. lmplementar los planes de seguridad de la inforrnacion que requiere la entidad y velar por su adecuado 
cumplimiento. 

10. Establecer y aplicar procedimientos o lineamientos con respecto a normatividad y buenas practicas 
relacionadas con la arquitectura de sistemas de informaci6n aplicables a la plataforma de inteligencia de 
negocios. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
Evaluaci6n e proyectos de inversion 
Auditorias a Sistemas de lnforrnacion. 
Manejo de herramientas informaticas avanzadas. 
Tecnologias de la lnformaci6n y la Cornunicacion. 
Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 
Desarrollo directivo 

Aprendizaje continua Planeacion 
Orientaci6n a resultados Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Orientaci6n al usuario y al Aporte tecnico-profesional. Trabajo en equipo y colaboracion 
ciudadano Comunicaci6n efectiva. Transparencia 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Creatividad e innovaci6n 
orqanizacion lnstrurnentacion de decisiones. Planificacion del trabajo 
Trabajo en equipo Resoluci6n de problemas 
Adaptaci6n al carnbio Gestion del cambio 

Atenci6n de requerimientos 
Atenci6n al detalle 
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VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICAY EXPERIENCIA 

FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenieria de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria Electr6nica, 
Telecomunicaciones y Afines. Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada. 
en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: lngenieria de Cuarenta y seis (46) meses de experiencia Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria Electr6nica, 
Telecomunicaciones y Afines. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
realamentados oor la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codioo 2028 
Grado 17 
N.0 de Carqos Diecisiete (17) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestlon del Talento Humano 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Organizar y gestionar la planeacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos del Grupo de Gesti6n del 
Talento Humano, de acuerdo con los objetivos estrateqicos e institucionales, las polfticas y los procedimientos 
adoptados en la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar la inforrnacion que refleje la articulacion entre la planeacion de la qestion del talento humano y 
la qestion institucional, de conformidad con las normas vigentes. 

2. Proyectar y consolidar los estudios para la preparacion del anteproyecto de presupuesto de la qestion del 
talento humano, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad vigente. 

3. Participar en la formulaci6n, ejecuci6n, seguimiento, registro y control de indicadores de la gesti6n, planes 
de mejoramiento y gestion de riesgos del Grupo de Gestion Talento Humano, en cumplimiento de las metas, 
el desempeiio y la capacidad de gesti6n de la dependencia. 

4. Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion de la qestion institucional y el cumplimiento de planes, 
programas y proyectos del Grupo de Gestion Talento Humano. 

5. Gestionar, organizar, revisar y llevar control de la informacion de las historias laborales de los funcionarios 
de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Participar en la forrnulacion, diseiio, orqanizacion, ejecucion y control de la asiqnacion presupuestal y de los 
planes, programas y proyectos del Grupo de Gestion del Talento Humano. 

7. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y ejercer la supervision de contratos que le sea 
encomendada, de conformidad con la normatividad vigente. 

8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Planeacion estrateqica. 
2. Adrninistracion publica. 
3. Normatividad vigente de gestion del talento humano. 
4. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
5. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
6. Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos. 
7. lndicadores de Gestion. 
8. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
9. Manejo de herramientas oflrnaticas. 
10. Cornunicacion estrateqica asertiva oral y escrita 
11. Orqanizacion del Estado. 
12. Gestion del conocimiento e innovacion 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientacion al usuario y al 
ciudadano 
Compromise con la orqanizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

Aporte tecruco-profesional. 
Cornunicacion efectiva. 
lnstrurnentacion de 
decision es. 
Gestion de Procedimientos 

Vision estratsqlca 
Planeacion 
Creatividad e innovacion 
Manejo de la inforrnacion 
Direccion y desarrollo personal 
Conocimiento del entorno 
Liderazgo efectivo 
Atencion al detalle 
Atencion de requerimientos 

VII. REQUISITOS FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Contaduria 
Publica: Administraci6n; Economia; lngenieria de 
Sistemas; lngenieria Administrativa y Afines; lngenieria 
Industrial y Afines; lngenieria Civil y Afines; Maternaticas, 
Estadistica y Afines; Derecho y Afines; Psicologia; 

Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Ciencia politica, Relaciones lnternacionales; Sociologfa, 
Trabajo Social y Afines. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Lev - 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Contadurfa 
Publica: Administraci6n; Economfa; lngenierfa de 
Sistemas; lngenierfa Administrativa y Afines; lngenierfa 
Industrial y Afines; lngenierfa Civil y Afines; Matematlcas, Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Estadfstica y Afines; Derecho y Afines; Psicologfa; profesional relacionada. 
Ciencia polftica, Relaciones lnternacionales; Sociologfa, 
Trabajo Social y Afines. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel [erarquico: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
C6diao: 2028 
Grado: 17 
No. de carqos: Diecisiete 717) 
Dependencia: Donde se ubiaue el cargo 
Cargo del superior lnmediato: Quien eierza la suoervisi6n directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n Administrativa 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Participar en la formulaci6n y ejecuci6n de los planes, programas y proyectos, con el fin de garantizar la eficiente 
administraci6n de bienes y servicios que requiere la Entidad, dando cumplimiento a la normatividad vigente ya 
los procesos y procedimientos de la gesti6n administrativa. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar para revision y aprobaci6n del jefe inmediato el Plan de Acci6n, Riesgos de Gesti6n, Riesgos de 
Corrupci6n, asi como los informes, estudios y reportes de seguimiento con la oportunidad y periodicidad 
requeridas. 

2. Participar en la formulaci6n del Plan Anual de Adquisiciones del area garantizando el suministro de bienes y 
servicios que requiera la Entidad para su buen funcionamiento. 

3. Hacer seguimiento a los indicadores de gesti6n, estandares de desempeiio, mecanismos de evaluaci6n y 
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 

4. Participar en la elaboraci6n de los informes solicitados por los Entes de Control que corresponda a las 
actividades del area de desempeiio. 

5. Apoyar con los trarnites de aseguramiento de los bienes adquiridos por la Entidad teniendo en cuenta la 
normatividad vigente. 

6. Apoyar con el seguimiento al cumplimiento de los contratos def area de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 

7. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio def empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Organizaci6n del Estado. 
2. Administraci6n Publica. 
3. Contrataci6n Estatal. 
4. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
5. Manejo Herramientas lnforrnaticas. 
6. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n 
9. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FU NC ION ALES 

Aprendizaje continua Transparencia 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica. 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Gesti6n de procedimientos de 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. calidad. 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Resoluci6n de conflictos. 
organizaci6n Atenci6n al detalle. 
Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en la Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
lngenierfa Industrial y Afines; Administraci6n. 

Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, relacionada. 
en areas relacionadas con las funciones def empleo 

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

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Tltulo Prafesianal en la Disciplina Acadernica de las 
Nucleos Basicos del Canacirniento en: Derecho y Afines; 
lngenieria Industrial y Afines; Administraci6n. 

Tarjeta a rnatrfcula profesianal en las casas 
reglarnentadas par la Ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Emoleo Profesional Esoecializado 
Codioo 2028 
Grado 17 
N.0 de Cargos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carqo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestion Contractual 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Administrar y ejecutar las gestiones precontractuales, contractuales y pas contractuales de la Superintendencia, 
a traves de la adquisicion de bienes, servicios y obras que se requieran para asegurar el cumplimiento de sus 
objetivos y la efectiva prestacion de sus servicios, con el fin de que las disposiciones legales y las procesos y 
procedimientos administrativos que las regulan se cumplan acorde a la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. ldentificar la modalidad de contratacion aplicable a los bienes o servicios que deban adquirirse, conforme al 
presupuesto y a las necesidades identificadas, a fin de satisfacer las expectativas de las diferentes 
dependencias y contribuir al desernpefio efectivo de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

2. Realizar las actividades necesarias para la revision y ajuste de las documentos previos al inicio de las 
procesos contractuales y de selecci6n respectiva que se pretendan desarrollar en la Superintendencia del 
Subsidio Familiar. 

3. Realizar las actividades necesarias para llevar a cabo la contratacion, de conformidad con la modalidad de 
seleccion que aplique para cada caso. 

4. Revisar y estudiar la viabilidad de las novedades contractuales y proyectar los correspondientes modelos 
de minutas y conceptos. 

5. Realizar el acornpariamiento durante la ejecucion del contrato. 
6. Alimentar el sistema de lnforrnacion en materia de contrataci6n, definido por la normatividad legal vigente y 

por la Entidad. 
7. Realizar el manejo documental de los expedientes contractuales y la apllcacion de las normas en materia 

de archivo, durante las etapas pre - contractual y contractual. 
8. Revisar las certificaciones de los contratos que sean solicitadas, de acuerdo al procedimiento establecido. 
9. Proponer la actualizacion y mejora continua del proceso y procedimientos en materia de gesti6n contractual. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 
1. Adrninistracion publica. 
2. Gesti6n del conocimiento e innovacion 
3. Normatividad en contrataclon estatal. 
4. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. Procesos y procedimientos tecnicos sabre contrataci6n, emitidos por "Colombia Compra Eficiente". 
6. Evaluacion de propuestas contractuales sequn terrninos de referencia y metodologias pertinentes. 
7. Manual de contratacion adoptado por la Entidad. 
8. Evaluacion y cobertura de riesgos en procesos de contratacion estatal. 
9. Manejo de herramientas oftrnaticas. 
10. Orqanizacion del Estado 
11. Sistema Electronlco para la Contratacion Publics. 
12. Regimen de Garantias en la contrataci6n en la Adrninistracion Publics. 
13. Comunicacion estrateqica asertiva oral y escrita 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Atencion al detalle. 

Orientaci6n a resultados Vision estrateqica 

Orientaci6n al usuario y Aporte tecnico-profesional. Trabajo en equipo y colaboracion 
Cornunicacion efectiva. Planeacion al ciudadano lnstrurnentacion de decisiones. Cornunicacion efectiva Compromiso con la Gestion de Procedimientos Capacidad de analisis organizaci6n Creatividad e innovacion Trabajo en equipo Resolucion de conflictos Adaptacion al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Veintidos (22) meses de experiencia profesional Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y relacionada. afines. 
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Tftulo de postgrado en la modalidad de 
especializaci6n, en areas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley. 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del 
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional afines. relacionada. 

Tarjeta o matrfcula profesional en las casos 
reqlamentados par la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 17 
N.0 de Carqos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubique el caruo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gesti6n Financiera 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gesti6n financiera, 
contable, de pagaduria de la Entidad, cifiendose a los procedimientos establecidos ya la normatividad vigente, 
objetivo del sector y procesos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar de manera integral la formulaci6n, diserio, organizaci6n, ejecuci6n y control de los planes, 
programas, proyectos e instrumentos y de la pagadurfa, con base en los lineamientos establecidos por la 
Entidad. 

2. Adelantar, gestionar las actividades relacionadas con el Sistema lntegrado de lnformaci6n Financiera (SIIF), 
de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Credito Publico, para 
garantizar la efectividad de sus operaciones en relaci6n con el proceso de gesti6n de pagadurfa. 

3. Realizar y orientar las actividades de elaboraci6n y ejecuci6n del programa Anual Mensualizado de caja 
PAC, asf como tramitar sus modificaciones ante el Ministerio de Hacienda y Credito Publico 

4. Realizar y organizar las actividades necesarias relacionadas con el pago oportuno de las obligaciones a 
pagar, con base en la normatividad vigente que aplique al tema, ast como notificar los respectivos pagos 

5. Constituir al cierre de la vigencia fiscal las cuentas por pagar de la Superintendencia del Subsidio Familiar, 
con base en las normas legales vigentes sabre la materia. 

6. Presentar las declaraciones tributarias y la informaci6n ex6gena requerida por la Secretaria de Hacienda 
Distrital y la Direcci6n de lmpuestos y Aduanas Nacionales - DIAN. 

7. Gestionar ante la Entidad financiera donde tenga cuentas bancarias la Entidad, las activaciones, bloqueos, 
restricciones y dernas situaciones especiales, asl como el manejo del perfil asignado conforme a su rol. 

8. Mantener actualizado los procedimientos, formatos y dernas docurnentos necesarios conforme a lo 
establecido en el sistema integrado de gesti6n. 

9. Generar y suscribir los certificados de retenci6n en la fuente de pagos a terceros, asi como los certificados 
de ingreso y retenciones de los funcionarios y ex funcionarios de la Superintendencia. 

10. Elaborar y presentar los requerimientos que en temas tributarios y financieros le soliciten a la Entidad en 
cumplimiento de la normatividad vigente. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Administraci6n publics. 
2. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 
3. Distribuci6n y Administraci6n de recursos. 
4. Legislaci6n vigente tributaria y del Sector Publlco, 
5. Finanzas Publicas y presupuesto. 
6. Administraci6n de recursos publicos. 
7. Manejo del Sistema lntegrado de lnformaci6n Financiera (SIIF). 
8. Normas y procedimientos contables en el sector publico, 
9. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
10. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
11 . Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Aporte tecnico- Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al profesional. Manejo eficaz y eficiente de recursos Comunicaci6n efectiva. ciudadano lnstrumentaci6n de Negociaci6n 
Compromiso con la decisiones. Transparencia 
organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Gesti6n de procedimientos de calidad 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; Contadurfa 
Publica; Economfa. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlarnentados oor la Lev. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; Contadurfa 
Pubhca: Economfa. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos profesional relacionada. 

reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACl6N Y UBICACl6N 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Esoecializado 
C6dioo 2028 
Grado 17 
N ° de Carqos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gesti6n Financiera 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Administrar, ejecutar y gestionar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la gesti6n 
financiera - contable de la entidad, cifiendose a los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente, 
objetivo del sector y procesos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la gesti6n contable de manera integral de la Superintendencia del Subsidio Familiar sequn las 
normas. procesos y procedimientos establecidos. 

2. Realizar, oportuna y adecuadamente, los registros contables de la actividad econ6mica y financiera de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar, de conformidad con la normatividad que para el efecto expida la 
Contadurfa General de la Nacion. 

3. Utilizar las sistemas informaticos de manera oportuna y adecuada para el registro contable y la elaboraci6n 
y presentaci6n de estados financieros, coordinando las acciones de caracter tecnlco administrativo que 
garanticen la efectividad de la operaci6n contable de la entidad y mantener actualizados los procesos de 
sistematizaci6n y automatizaci6n de la informaci6n contable, sequn las normas que regulan la materia 

4. Consolidar la informaci6n financiera de todas las areas de la Superintendencia, elaborando los estados 
financieros correspondientes, certificando la razonabilidad de los mismos y presentando la informaci6n 
econ6mica y financiera a los diferentes usuarios, tanto internos como externos que los requieran, en especial 
a los organismos de control, de conformidad con la normatividad que rige la materia. 

5. Realizar los informes contables para la rendici6n de cuentas, en la periodicidad establecida, ante los entes 
de control que lo requieran. 

6. Proponer y desarrollar mejoras tendientes a establecer y racionalizar procedimientos para llevar a cabo el 
control del registro de la informaci6n financiera, econ6mica y social de la Superintendencia de acuerdo con 
las necesidades. 

7. Registrar y generar en las plataformas correspondientes las obligaciones para pago, de acuerdo con los 
requerimientos. 

8. Elaborar los criterios financieros de los procesos de contrataci6n de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, asl como la respectiva evaluaci6n en los que se designe. 

9. Elaborar, generar, consolidar, revisar y certificar con su firma la razonabilidad de las estados financieros e 
informes contables de la Superintendencia del Subsidio Familiar, sequn las normas establecidas por la 
Contadurfa General de la Nacion. 

10. Apoyar y orientar la elaboraci6n y presentaci6n de los requerimientos que en temas tributaries y financieros 
solicitados en cumplimiento de la normatividad vigente. 

11. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Finanzas Publicas. 
2. Sistema lntegrado de lnformaci6n Financiera. - SIIF-. 
3. Normas y procedimientos contables en el sector publico. 
4. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
5. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados par la entidad. 
6. Manejo de herramientas informaticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aporte tecnico-profesional. 
Aprendizaje continue Comunicaci6n efectiva. Manejo eficaz y eficiente de 
Orientaci6n a resultados lnstrumentaci6n de decisiones. recursos 
Orientaci6n al usuario y al Gesti6n de Procedimientos Negociaci6n 
ciudadano Nivel profesional con personal a Transparencia 
Compromise con la organizaci6n cargo: Atenci6n de requerimientos 
Trabajo en equipo Direcci6n y desarrollo de Atenci6n al detalle 
Adaptaci6n al cambio personal 

Toma de decisiones 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contaduria Publica. 

Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 

en las areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los cases 
reqlamentados por la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contadurfa Publica. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Tarjeta o matrfcula profesional en los cases profesional relacionada. 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Oenorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqc 2028 
Grado 17 
N ° de Carqos Diecisiete ( 17) 
Dependencia Donde se ubique el carco 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluacion de Proyectos. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Realizar seguimiento a planes, programas y proyectos de inversion que presenten las Cajas de Compensaci6n 
Familiar y dernas Entidades vigiladas. Participar en la formulaci6n de estudios, propuestas e investigaciones 
tecnicas de acuerdo a normatividad vigente, los objetivos del sector, las polfticas gubernamentales y los 
procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el analisis estadistico de los datos recolectados por las dependencias estrateqicas, misionales y de 
apoyo de la Entidad, de acuerdo a los objetivos establecidos para el sector. 

2. Realizar analisis estadisticos de la inforrnacion de las Cajas de Cornpensacion Familiar de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y utilizando los sistemas de informaci6n. 

3. Realizar el alistamiento, presentar y argumentar con las debidos soportes, los informes de las visitas a las 
Cajas de Compensaci6n para desarrollar las funciones de competencia de la dependencia. 

4. Participar en el analisis y la evaluaci6n de los convenios de cooperaci6n internacional que suscriben y 
desarrollan las Cajas de Cornpensacion Familiar y dernas instituciones sujetas a la vigilancia de la 
Su perintendencia. 

5. Proyectar actos administrativos y respuestas a derechos de peticion que guarden relacion con los objetivos 
y funciones del area. 

6. Participar en la elaboracion de las estudios y analisis relacionados con las tarifas de las servicios sociales 
que prestan las Cajas de Compensacion Familiar de acuerdo con la normatividad vigente y las 
procedimientos establecidos. 

7. Elaborar las estudios y analisls para la definicion del If mite rnaxirno del monto anual de las inversiones, las 
gastos administrativos y la forrnacion de las reservas para las Cajas de Compensacion Familiar, de acuerdo 
con lo sefialado en la Ley yen las planes de desarrollo. 

8. Elaborar las estudios especiales econornicos, financieros, administrativos y de operacion de las servicios y 
programas sociales de las Cajas de Cornpensacion Familiar. 

9. Elaborar las estudios, propuestas e investigaciones para mejorar la calidad de las servicios de las Cajas de 
Cornpensacion Familiar. 

10. Realizar el estudio y la evaluaci6n de las convenios que desarrollen las Cajas de Compensaci6n Familiar y 
dernas instituciones sujetas a vigilancia de la Superintendencia. 

11. Definir las crlterios y participar en la elaboracion de estructuras para el registro de la inforrnacion estadistica 
de las Cajas de Cornpensaclon Familiar de acuerdo con las procedimientos establecidos. 

12. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Orqanizacion del Estado. 
2. Estadistica del Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Gestion y evaluacion de proyectos de inversion social en el Sistema del Subsidio Familiar. 
4. Normatividad relacionada sobre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Polfticas publicas relacionadas con el Sistema del Subsidio Familiar. 
6. Normatividad vigente sabre el Sistema del Subsidio Familiar. 
7. Herramientas ofirnaticas. 
8. Conocimiento sabre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
9. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias. 
10. Comunicacion estrateqica asertiva oral y escrita. 
11. Plan Nacional de Desarrollo 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Vision estrateqica 

Orientaci6n a resultados Transparencia 
Orientaci6n al usuario y al Aporte tecnico-profeslonal. Resoluci6n y mitigaci6n de 
ciudadano Comunicaci6n efectiva. problemas 

Compromiso con la lnstrumentaci6n de decisiones. Planeacion 
Gestion de Procedimientos Creatividad e innovacion orqanizacion Capacidad de analisis Trabajo en equipo Atencion de requerimientos Adaptacion al cambio Atencion al detalle 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl=MICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contadurfa Publica; Administraci6n; Economfa; lngenierfa 
Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y Afines; 
Maternaticas, Estadfstica y Afines; lngenierfa Civil y Afines; 
Arquitectura y Afines; lngenierfa Ambiental, Sanitaria y Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
Afines; Sociologfa, Trabajo Social y Afines. relacionada 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernlcas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Contadurfa Publica; Administraci6n; Economfa; lngenierfa 
Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y Afines; 
Matematicas, Estadfstica y Afines; lngenierfa Civil y Afines; Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Arquitectura y Afines; lngenierfa Ambiental, Sanitaria y profesional relacionada. 
Afines; Sociologfa, Trabajo Social y Afines. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 

110 



SuperSubsidio 
Vig:iamas tu ceja de compensacrcn ' MINISTERIO DEL TRABAJO 

D ,w-1 9 1 g ABR Codigo: FO-PCA-COD0-009 Version: 1 
Continuaci6n Resoluci6n No.-~-"---- de-~---- "Par la cual se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para las empleos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia def Subsidio Familiar" 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 17 
N ° de Carqos Diecisiete { 17) 
Dependencia Donde se ubicue el caroo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccion para la Gestion de las Cajas de Cornpensacion Familiar 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la inspeccion y vigilancia de las Cajas 
de Compensaclon Familiar y dernas entes vigilados, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de 
prevenir y/o subsanar situaciones de riesgo que puedan afectar tanto su posicion patrimonial como el 
cumplimiento de su objeto social, con los soportes y evidencias que sustenten la confiabilidad y validez de las 
conclusiones y recomendaciones, encaminadas a procurar la sostenibilidad del Sistema de Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar las actividades necesarias para asegurar el cumplimiento de los sistemas o canales de 
inforrnacion, en la ejecucion y seguimiento de los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas 
con la inspecci6n y vigilancia de la gesti6n de las cajas de compensaci6n. 

2. Participar en la forrnulacion, docurnentacion, seguimiento y verificacion de los componentes de tecnologfa 
en los planes, programas y proyectos. 

3. Evaluar los informes de ejecuci6n mensual del FOSFEC de acuerdo con la normatividad vigente. 
4. Determinar el cumplimiento de la normatividad vigente con respecto a las asignaciones del FOSFEC 

programadas por las Cajas de Cornpensacion Familiar. 
5. Establecer las condiciones necesarias para llevar a cabo en forma periodica, el proceso de compensaci6n 

de los recursos no ejecutados de los programas de subsidios para desempleados cony sin vinculaci6n del 
FOSFEC entre Cajas de Compensaci6n Familiar, de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Evaluar los recursos aplicados por las Cajas de Compensaci6n Familiar para Atenci6n Integral a la Nifiez y 
la Jornada Escolar Complementaria de acuerdo con la normatividad vigente. 

7. Verificar la variacion en la cobertura de beneficiarios de los programas Atenci6n Integral a la Nifiez y/o 
Jornada Escolar Complementaria, a traves de las solicitudes de las Cajas de Compensaci6n Familiar que 
estan en condiciones de realizar aportes voluntarios adicionales al FON I NEZ. 

8. Evaluar la qestion de la ejecucion trimestral de las Cajas de Cornpensacion Familiar, con el fin de consolidar 
un informe ejecutivo, para retroalimentar al Superintendente en la toma de decisiones. 

9. Realizar las visitas requeridas para el control y seguimiento de los fondos de Ley, inversiones, y los informes 
de qestion de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

10. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la entidad. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Organizaci6n del Estado. 
2. Gestion publica 
3. Normatividad vigente del Sistema de Subsidio Familiar y Seguridad Social. 
4. Normatividad relacionada sobre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Evaluacion de Proyectos de Inversion. 
6. Tecnologfas de la lnforrnacion y la Cornunicacion. 
7. Sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
9. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita. 
10. Planes de Desarrollo del Gobierno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Vision estrateqica 

Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Transparencia 

Orientaci6n al usuario y Comunicacion efectiva. Resolucion y rnitiqaclon de problemas 
Planeacion al ciudadano lnstrurnentaclon de Creatividad e innovaci6n Compromiso con la decisiones. Capacidad de analisis organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Atenci6n de requerimientos Trabajo en equipo Atenci6n al detalle Adaptaci6n al cambio Arnumentaci6n 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA I EXPERIENCIA 

111 



' MINISTERIO DEL TRABAJO 

ft 'Z 1 g AB[< C6digo: FO-PCA-COD0-009 Version: l 
Continuaci6n Resoluci6n No. V.'1 1 9 de ' ' "Par la cua/ se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para las empleos de la Planta de 

s Personal de la uoerinteruiencie de/ Subsidio Familiar" 
Tftulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; 
Ciencia Politica, Relaciones lnternacionales; 
Administraci6n; Contaduria Publica: Economia; 
lngenieria Industrial y Afines; lngenieria de Sistemas, 
Telernatica y Afines; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Veintid6s (22) meses de experiencia profesional Maternaticas, Estad fstica y Afines; lngenieria 
Administrativa y Afines. relacionada. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n 
en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Academicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; 
Ciencia Politica, Relaciones lnternacionales; 
Administraci6n; Contadurfa Publica; Economfa; 
lngenierfa Industrial y Afines; lngenieria de Sistemas, 
Telematica y Afines; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Maternaticas, Estadistica y Afines; lngenieria profesional relacionada. 
Administrativa y Afines. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninaclon del Empleo Profesional Especializado 
Codioo 2028 
Grado 17 
N ° de Carqos Diecisiete (17} 
Deoendencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccion de Gestion Financiera y Contable 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la inspeccion, vigilancia 
y control de la qestton financiera y contable de los entes vigilados, validando la informacion derivada de dichas 
actividades, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de prevenir y/o subsanar situaciones de riesgo 
que puedan afectar tanto su posicion patrimonial como el cumplimiento de su objeto social, con los soportes y 
evidencias que sustenten la confiabilidad y validez de las conclusiones y recomendaciones, encaminadas a 
procurar la sostenibilidad del Sistema de Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el control contable y financiero sobre las Entidades que manejen o distribuyan subsidio 
familiar, con el objeto de establecer su conformidad con las normas y autorizaciones legales. 

2. Realizar la comprobaci6n y garantizar la adecuada proyecci6n de las apropiaciones de recurses del 4% 
ordenadas por la normatividad vigente, prevista en los presupuestos de ingresos y egresos de las Cajas 
Cornpensacion Familiar y solicitar los ajustes cuando a ello haya lugar, evaluar la ejecucion presupuestal 
y establecer la razonabilidad de las bases, proyecciones y estimaciones contempladas en el 
presupuesto anual de las Corporaciones; con el fin de garantizar la adecuada sujecion a la normatividad 
del Sistema de Subsidio Familiar y propender por la rnaxirnizacion de los niveles de ejecucion. 

3. Proyectar la requlacion para cada Entidad vigilada, atendiendo lo prescrito por la Ley, del maxirno monto 
anual de las inversiones, los gastos administrativos y la forrnacion de reservas; con el fin de procurar el 
rnaxirno beneficio del trabajador con derecho a la prestacion social del subsidio familiar para su familia 
y personas a cargo. 

4. Conceptuar sobre el manejo financiero y contable de las Entidades sometidas a la inspeccion y vigilancia 
de la Superintendencia; con el objeto de establecer su conformidad con las normas y autorizaciones 
legales. 

5. Efectuar el analisis vertical y horizontal de los estados financieros de las Cajas de Cornpensacion 
Familiar, los indices financieros e inforrnacion complementaria, para diagnosticar de manera oportuna 
la situacion financiera de las Corporaciones sometidas al control de la Superintendencia y establecer su 
conformidad con las normas y autorizaciones legales; sugerir u ordenar los ajustes necesarios, con el 
objeto de prevenir y/o subsanar situaciones de riesgo que pudiesen afectar tanto la posicion patrimonial 
de la Corporacion, como la operacion de los programas prestados a los usuarios del Sistema. 

6. Realizar la revision de cumplimiento de la inforrnacion requerida mediante circulares, de la inforrnacion 
financiera semestral que corresponde suministrar a las Cajas Cornpensacion Familiar, con el fin de 
prevenir eventuales violaciones al regimen del Sistema de Subsidio Familiar. 

7. Proyectar para la firma del Superintendente, previa revision del superior, circulares y directrices 
relacionadas con la presentacion de los presupuestos de ingresos, egresos y estados financieros de las 
Entidades vigiladas, con el fin de instruir a las Entidades vigiladas sobre el procedimiento a seguir en 
relaclon con la elaboracion y presentacion de los mismos. 

8. Revisar, conforme a las normas legales, la inforrnacion financiero contable y la docurnentacion requerida 
para el estudio de los estados financieros y presupuestos de ingresos y egresos de la anualidad e 
intermedios respectivos; con el objeto de verificar el cumplimiento de las normas y autorizaciones 
legales. 

9. Preparar la inforrnacion contable, financiera y presupuestal que soliciten las Entidades 
gubernamentales, organismos privados y publico en general. 

10. Realizar de conformidad con la proqrarnacion establecida, las visitas, a las Entidades vigiladas y rendir 
los informes de acuerdo con el procedimiento serialado en la Ley; con el fin de verificar el cumplimiento 
del objeto social de las Cajas de Cornpensacion Familiar relacionados con aspectos financiero 
contables. 

11. Elaborar en conjunto con el equipo de profesionales de la Direccion Financiera y Contable, el acto 
administrativo para el establecimiento de la cuota de referencia departamental y el cociente 
departamental de recaudos y la deterrninacion de las transferencias de excedentes de aportes de las 
Cajas Cornpensacion Familiar; para servir de base en la expedicion de la resolucion que requlara 
anualmente esta exigencia de Ley. 

12. Proyectar los conceptos sobre aspectos financiero - contables del sistema de subsidio familiar para 
atender los requerimientos y solicitudes de las Cajas de Cornpensacion Familiar y de los grupos de 
interes que lo soliciten. 

13. Participar en la proyeccion del cociente nacional y particular de los recaudos correspondientes a las 
Cajas de Compensacion Familiar para determinar la transferencia al FOVIS, ADRES, FONINEZ Y 
FOSFEC de acuerdo con la normatividad viqente. 
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14. Proporcionar informaci6n de referencia de la disponibilidad de recurses susceptibles de ser utilizados 

para los fines previstos en la promoci6n de oferta regulada por la normatividad vigente para el 
seguimiento y control. 

15. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados 
por la entidad. 

16. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 
1. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Normatividad relacionada sabre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Normatividad financiera tributaria aplicable al sistema del subsidio familiar. 
4. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
5. Financieros y contables. 
6. Sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
7. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
8. Planes de Desarrollo del Gobierno Nacional. 
9. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita 
10. Gesti6n publica, 
11. Organizaci6n del Estado 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Manejo eficaz y eficiente de 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. recursos 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Negociaci6n 
Compromiso con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Transparencia 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIQN ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contadurfa Publica: Economia; lngenieria Industrial y Veintid6s (22) meses de experiencia profesional Afines. relacionada. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n 
en las areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reolamentados oor la Lev 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publica; Economia; lngenieria Industrial y 
Afines. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 

profesional relacionada 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Esoecializado 
Codioo 2028 
Grado 17 
N.0 de Carqos Diecisiete ( 17) 
Deoendencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar y ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el analisis de la 
inforrnacion derivada de las actividades de control administrative, contable y financiero de las entes vigilados de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar los proyectos de resoluciones motivadas para la irnposicion de sanciones a que se hagan 
acreedores los representantes legales, miembros de los consejos directives y funcionarios de las Entidades 
sometidas a la vigilancia de la Superintendencia del Subsidio Familiar; con el objeto de prevenir eventuates 
violaciones al regimen del subsidio familiar. 

2. Acornpafiar las visitas tanto ordinarias coma especiales, a Entidades que manejan o distribuyan el subsidio 
familiar y rendir los informes de acuerdo con el procedimiento sefialado en la Ley; con el fin de verificar el 
cumplimiento del objeto social de las Cajas de Cornpensacion Familiar. 

3. Adelantar, previa orden superior, las investigaciones administrativas a los entes vigilados que hagan parte 
def sistema del subsidio familiar, de acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley; con el fin de hacer 
cumplir la normatividad y las ordenamientos de la Entidad. 

4. Proyectar las resoluciones derivadas de los recurses de reposicion que se interpongan en contra de las 
decisiones tomadas como consecuencia de las investigaciones administrativas cursadas por la 
Superintendencia; con el objeto de sancionar la violacion a las normas def sistema def subsidio familiar. 

5. Hacer el seguimiento de los informes derivados de las visitas realizadas a las entes vigilados; con el objeto 
de que las mismas cumplan con los instructivos y las recomendaciones realizadas. 

6. Proyectar en debida forma, las respuestas a las solicitudes realizadas por las Cajas de Cornpensacion 
Familiar, por otros entes gubernamentales, par las dernas dependencias de la Superintendencia y 
particulares, que sean de competencia de la Superintendencia Delegada; con el fin de atender de manera 
oportuna los requerimientos de los mismos. 

7. Conceptuar sobre el manejo financiero y contable de las Entidades sometidas a inspeccion y vigilancia de 
la Superintendencia con el objeto de establecer su conformidad con la normatividad vigente. 

8. Analizar y conceptuar sobre las inconsistencias contables y financieras de las Entidades objetivo de 
inspeccion y vigilancia par parte de la SSF. 

9. Evaluar informes y hallazgo contables y financiero que resulten de las actividades de inspeccion y vigilancia 
de la Superintendencia. 

10. Realizar seguimiento a los asuntos contables y financieros de agentes especiales de intervenci6n, revisores 
fiscales y liquidadores. 

11. Hacer seguimiento y revision al cumplimiento de la normatividad vigente, referente a las informes sobre Plan 
de Mejoramiento de las Cajas intervenidas enviados por la Delegada de Gesti6n para las Cajas y 
seguimiento al informe de Gesti6n def AEI. 

12. Apoyar la realizaci6n de inspeccion y vigilancia de las Entidades que entren en proceso de vigilancia 
especial, de salvamento, de intervenci6n o liquidaci6n. 

13. Proyectar actos administrativos y requerimientos sobre las Cajas intervenidas par los diferentes entes de 
Control y par entes judiciales. 

14. Revisar conforme a las normas legates, la informaci6n financiero contable y la documentaci6n requerida 
para el estudio de las estados financieros y presupuestos de ingresos y egresos de la anualidad e 
intermedios respectivos, con el objeto de verificar el cumplimiento de las normas y autorizaciones legates. 

15. Elaborar los proyectos de informes de visitas en los que haya participado, de conformidad con los 
pararnetros establecidos en la respectiva resoluci6n. 

16. Las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de 
desempefio, el nivel [erarquico y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Organizaci6n def Estado. 
2. Gestlon publica. 
3. Normatividad del Sistema def Subsidio Familiar y de Seguridad Social Evaluacion de proyectos de 

Inversion. 
4. Normatividad relacionada sabre las Fondos de Ley asociados al Sistema def Subsidio Familiar. 
5. Planes de Desarrollo del Gobierno Nacional. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7. Conocimiento sabre sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 

115 



~~·' , I 
,-' 

MINISTERIO DEL TRABAJO 

Continuaci6n Resoluci6n No. 0 3 1 9 de ] 9 ABR "Par la cu~~~~o;~~~~~~,D~~~;~~~i~: 
1 

adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias ~aborales para las empleos de la Planta de 
P I d I S . t d . d I S b 'd' F 'f' " ersona e a upenn en encte e U SI IQ emtuer 

9. Comunicaci6n estrateqica asertiva oral y escrita. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 
Aprendizaje continuo Transparencia 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Resoluci6n y mitigaci6n de 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. problemas 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Planeaci6n 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Creatividad e innovaci6n 
organizaci6n Capacidad de analisis 
Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n al detalle 

Arcurnentacion 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA 

FORMACIC>N ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y 
afines; Administraci6n; Contadurfa Publica: 
Economia. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
especializaci6n, en areas relacionadas con las relacionada. 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Lev 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en· Disciplinas Academicas de 
los Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho 
y afines; Administraci6n; Contaduria Publica: 
Economia. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional 

relacionada. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel [erarquico: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
Codiqo: 2028 
Grado: 17 
No. de cargos: Diecisiete ( 17) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Carco del superior lnmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo 
lnterno de Registro y Control. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Formular el diseiio, la ejecuci6n y evaluacion de las actuaciones juridicas de la Superintendencia, ajustadas 
al ordenamiento juridico de la gestion publica y del Sistema del Subsidio Familiar, sustentando las 
actuaciones juridicas y proyectandolas para la firma del Superintendente Delegado para la Responsabilidad 
Administrativas y las Medidas Especiales, 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Ejecutar los lineamientos para realizar el seguimiento y monitoreo a las cajas de cornpensacion familiar en 

el marco de las actividades desarrolladas por sus orqanos colegiados, de direccion y control, estableciendo, 
entre otros, metas, objetivos, indicadores de qestion, procedimientos, dentro de los planes y politicas de la 
Superintendencia y recomendar los correctivos necesarios, de acuerdo a las instrucciones del jefe 
inmediato. 

2. Realizar el seguimiento y monitoreo a las Cajas de Cornpensacion Familiar en el marco de las actividades 
desarrolladas por sus orqanos colegiados, de direccion y control. 

3. Analizar y proyectar los actos administrativos, los documentos y estudios que sean asignados, de acuerdo 
a los procedimientos establecidos en el manual de funciones y procedimientos del Grupo interno de Registro 
y Control, la reqlarnentacion de la SSF y la normatividad vigente. 

4. Realizar la revision, evaluaci6n, respuesta y proyecclon de los actos de eleccion y decision de las asambleas 
de afiliados y organismos directivos de los entes bajo supervision de la Entidad, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos en el manual de funciones y procedimientos del grupo interno de registro y 
control. 

5. Realizar la revision, evaluacion y proyeccion del reconocimiento, suspension y cancelacion de las 
personerfas jurfdicas de las Cajas de Compensacion Familiar, en cumplimiento de las normas legales. 

6. Realizar la revision, evaluacion y proyeccion del estudio del regimen de inhabilidades e incompatibilidades 
para el ejercicio de funciones directivas y de eleccion en las Cajas de Compensaclon Familiar, conforme a 
la normatividad vigente. 

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y de idoneidad de los Consejeros Directivos, Directores 
Administrativos y Revisores fiscales y sus suplentes de las Cajas de Cornpensacion Familiar, para el 
ejercicio de sus funciones, conforme a la normatividad vigente. 

8. Analizar y proyectar para la autorizacion de los procedimientos de fusion, adquisicion. liquidacion o cesion 
de activos, pasivos y contratos y otros mecanismos aplicables a las Cajas de Cornpensacion Familiar, el 
manual de funciones y procedimientos del grupo de acuerdo con la reqlamentacion de la Entidad y la 
normatividad vigente. 

9. Participar con la proyecci6n de los certificados de existencia y representaci6n de los entes bajo supervision 
de la SSF, en cumplimiento del manual de funciones y procedimientos del grupo, la reqlarnentaclon de la 
Entidad y las normas legales. 

10. Realizar el registro de las Cajas de Compensaci6n Familiar, de sus representantes legales, de los 
integrantes del consejo directivo y de los Revisores Fiscales, y las modificaciones o actualizaciones a las 
que haya lugar conforme a los procedimientos de manual de funciones del grupo, la reqlarnentacion de la 
Entidad y las normas legales vigentes. 

11. Realizar la revision, evaluacion y proyeccion de la respuesta a los derechos de petlcion y requerimientos 
que guarden relacion directa con las actividades y funciones de registro y control, de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

12. Preparar perlodicamente informes, estadfsticas y de manera general cualquier inforrnacion requerida por el 
coordinador del Grupo o del Superintendente Delegado para la Responsabilidad Administrativa y las 
Medidas Especiales y el Superintendente del Subsidio Familiar, relacionadas con las gestiones realizadas 
por el area de Registro y Control. 

13. Atender las reuniones citadas que tengan relacion directa con las actividades del grupo de Registro y Control 
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato. 

14. Emitir conceptos jurfdicos sobre temas relacionados con Registro y Control de acuerdo a la normatividad 
vigente. 

15. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
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1. Organizaci6n del Estado. 
2. Gesti6n publica 
3. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social 
4. Conocimiento sobre Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
5. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
6. C6digo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA) 
7. Estructura y administraci6n del Estado. 
8. Estatuto Anticorrupci6n. 
9. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
10. Comunicaci6n estratsqlca asertiva oral y escrita. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 

Aprendizaje continua Transparencia 

Orientaci6n a resultados Resoluci6n y mitigaci6n 

Orientaci6n al usuario y Aporte tecnico-profesional. de problemas 
Planeaci6n al ciudadano Comunicaci6n efectiva. Creatividad e innovaci6n Compromiso con la lnstrumentaci6n de decisiones. Capacidad de analisis organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Atenci6n de Trabajo en equipo requerimientos Adaptaci6n al cambio Atenci6n al detalle 
Argumentaci6n 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; 

Tftulo de postgrado en la modalidad de Veintid6s (22) meses de experiencia profesional 
especializaci6n, en areas relacionadas con las relacionada. 
funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

ALTERNATIVA 
FORMACIQN ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplinas Acadernicas de los 
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos profesional relacionada. 
reglamentados por la Ley 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO C6DIGO: 2028 GRADO: 15 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Esoecializado 
Codiqo 2028 
Grado 15 
NO de CarQOS Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carao del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

lmplementar el diserio, ejecucion y evaluacion de las actuaciones juridicas de la Superintendencia, ajustadas al 
ordenamiento juridico de la qestion publica y del Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Analizar, estudiar y proyectar la argumentaci6n en la concepci6n y desarrollo de normas e instrumentos 
juridicos legales necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales. 

2. Orientar a las dependencias de la Superintendencia en temas juridicos, revision de actos administrativos y 
dernas requerimientos de tipo legal que le soliciten, con criterios de oportunidad y calidad, de conformidad 
con la normativa vigente. 

3. Asistir y proyectar la defensa de los procesos extrajudiciales y judiciales en que sea parte la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

4. Proponer, analizar y proyectar los conceptos competencia de la Superintendencia del Subsidio Familiar, con 
el fin de fijar criterios frente a la aplicaci6n de las disposiciones legales. 

5. Revisar y proyectar los actos administrativos, documentos y las estudios especificos en materia juridica que 
le sean asignados. 

6. Proponer, analizar y proyectar los anteproyectos de disposiciones legales cuando sea requerido. 
7. Organizar las herramientas persuasivas y coactivas que permitan hacer efectivas las sanciones pecuniarias 

impuestas por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
8. Clasificar las normas y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Superintendencia del Subsidio 

Familiar. 
9. Participar en reuniones asignadas o delegadas, tanto internas coma externas de competencia cuando sean 

delegadas por el superior inmediato. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Derecho Constitucional. 
2. Derecho Probatorio. 
3. Derecho Procesal. 
4. Derecho Administrative. 
5. Normas y procedimientos de cobro persuasive Social.y coactivo. 
6. Normas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
9. Adrnlnlstracion publica. 
10. Gestion del conocimiento e innovacion 
11. Organizaci6n del Estado. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continue Arqurnentacion 

Orientaci6n a Vision estrateqica 

resultados Aporte tecnico-profesional. Planeacion 

Orientaci6n al usuario Cornunicacion efectiva. Trabajo en equipo y colaboracion 

y al ciudadano lnstrurnentacion de decisiones. Comunicaci6n efectiva 
Gesti6n de Procedimientos Neqoclacion Compromiso con la Orientacion a resultados orqanizacion Atenci6n al detalle Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo Dieciseis (16) meses de experiencia profesional 
Basico del Conocimiento en: Derecho v afines. relacionada. 
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados par la Ley. 

AL TERNATIVAS 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 

Tarjeta matrfcula profesional las relacionada. 
0 en casos 

reglamentados par la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
C6digo: 2028 
Grado: 15 
No. de carqos: Cuatro (4) 
Oependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del superior lnmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - - Grupo de Gesti6n del Talento Humano 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar los procedimientos referentes a la liquidaci6n de la n6mina, seguridad social, horas extras, tramites 
ante el Fondo Nacional del Ahorro, aportes parafiscales, prestaciones sociales y licencias, proyectar 
informes, actos administrativos del procedimiento de n6mina y administrar las bases de datos y estadisticas 
que generen el desarrollo de los planes, programas y procesos de gesti6n de administraci6n del Talento 
Humano de la Superintendencia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Liquidar, revisar y elaborar la n6mina mensual de los servidores de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar, desde la recepci6n e ingreso de novedades mensuales en la base de datos hasta la 
producci6n de la n6mina mensual. 

2. Liquidar mensualmente las cesantfas de los funcionarios de la Superintendencia, dentro de los 
terminos y condiciones de ley para efectuar el reporte mensual al Fondo Nacional del Ahorro. 

3. Realizar la liquidaci6n y proyecci6n de los actos administrativos respectivos relacionados con el 
disfrute, aplazamiento, interrupci6n o indemnizaci6n de vacaciones y dernas relacionados con el 
procedimiento de n6mina. 

4. Realizar la liquidaci6n de la seguridad social, parafiscales y horas extras que se generen por parte 
de los funcionarios con derecho, dentro de la SSF. 

5. Proyectar los actos administrativos, comunicaciones y dernas documentos relacionados con el 
ingreso, situaciones administrativas, retiro del servicio y dernas novedades de personal, conforme 
a la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

6. Preparar, consolidar y mantener los registros e informaci6n de su competencia a fin de presentar 
los informes, los controles de tiempo, y estadisticas que le sean solicitados para efectos del control 
de la gesti6n del Grupo de talento humane. 

7. Participar en la implementaci6n y mantenimiento del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n de 
la entidad. 

8. Realizar la afiliaci6n de los servidores publicos de la Entidad al Fondo Nacional del Ahorro y al 
sistema de seguridad social en salud y pensiones; asl como la afiliaci6n de funcionarios y 
contratistas a la ARL. 

9. Procesar, generar y gestionar la expedici6n de los certificados de ingresos y retenciones de los 
funcionarios. 

10. Realizar la comunicaci6n de los actos administrativos de novedades administrativas de personal 
que asi lo requieran. 

11. Proyectar la respuesta a los requerimientos relacionados con investigaciones disciplinarias de 
funcionarios activos y retirados de la SSF, entre otros que se le asignen. 

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el area de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normas y jurisprudencia sobre administraci6n de personal. 
2. Derecho laboral. 
3. Empleo publico y carrera administrativa. 
4. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
5. Normatividad sistema de seguridad social y liquidaci6n de n6mina. 
6. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar. 
7. lnformaci6n tributaria. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Vision estrateqica. 

Orientaci6n a resultados Transparencia 
Orientaci6n al usuario y al Apo rte tecnico-profesionaf. Resoluci6n y mitigaci6n de 
ciudadano Comunicaci6n efectiva. problemas 

Compromiso con la lnstrumentaci6n de decisiones. Trabajo en equipo 
Gesti6n de Procedimientos Planeaci6n organizaci6n Creatividad e innovaci6n Trabajo en equipo Capacidad de analisls Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos 
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Atenci6n al detalle. 
Argumentaci6n. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publica: Economia; lngenieria Administrativa 
y Afines; lngenieria Industrial y Afines. Dieciseis (16) meses de experiencia profesional 

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada. 

en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reolarnentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernlca en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; 
Contaduria Publics: Economia; lngenieria Administrativa 
y Afines; lngenieria Industrial y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 

relacionada. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 15 
N.0 de Carqos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccion para la Gestion de las Cajas de Cornpensaclon Familiar 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Participar en la gestion y ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la 
inspeccion, vigilancia y control de la qestion de las Cajas de Cornpensacion Familiar y dernas entes vigilados, 
validando la intormacion derivada de dicha qestion, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de prevenir 
y/o subsanar situaciones de riesgo en el cumplimiento de su objeto social, con las soportes y evidencias que 
sustenten la confiabilidad y validez de las conclusiones y recomendaciones, encaminadas a procurar la 
sostenibilidad del Sistema de Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, as[ coma la administraci6n .y ejecuci6n de las recurses 
con respecto a las asignaciones del FOSFEC, FONINEZ programadas par las Cajas de Compensaci6n 
Familiar. 

2. Establecer las condiciones necesarias para llevar a cabo en forma peri6dica, el proceso de compensaclon 
de los recurses no ejecutados de los programas de subsidies para desempleados con y sin vinculacion del 
FOSFEC entre Cajas de Cornpensacion Familiar, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Hacer seguimiento a la aplicacion en programas de Educacion Formal, a los recurses provenientes de la 
Ley de Educacion Nacional, con el fin de generar recomendaciones para el mejor uso de los recurses y de 
esta manera permitir que la Superintendencia tome las decisiones de forma correcta. 

4. Verificar y validar la inforrnaclon correspondiente a la qestion desarrollada por las Cajas de Cornpensaclon 
Familiar en el fondo establecido por la Ley de Educaci6n Nacional o normas reglamentarias, en los periodos 
correspondientes yen sus informes peri6dicos de gesti6n. 

5. Controlar que las presupuestos de inversion se ejecuten de acuerdo a la planeaci6n y objeto de la 
corporacion y de la normatividad vigente, suministrando inforrnacion oportuna y veraz a la alta direccion 
sobre los proyectos, programas y servicios que ejecutan las Cajas de Cornpensacion Familiar. 

6. Realizar las visitas requeridas para el control y seguimiento de los fondos de Ley, inversiones, informes de 
gesti6n de acuerdo con las procedimientos establecidos. 

7. Cumplir las lineamientos y procesos de las sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados par 
la entidad. 

8. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Adrninistracion publica. 
2. Gestion del conocimiento e innovacion 
3. Organizaci6n del Estado. 
4. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. Normatividad relacionada sabre las Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
6. Evaluacion de Proyectos de Inversion. 
7. Manejo de herramientas inforrnaticas nivel media. 
8. Conocimiento sobre Sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
9. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 

Aprendizaje continua 
Cornunicacion efectiva 
Transparencia 

Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Resolucion y mitiqaclon de problemas Orientacion al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Trabajo en equipo ciudadano lnstrumentacion de decisiones. 
Compromise con la Gesti6n de Procedimientos Planeacion 

Creatividad e innovacion organizaci6n Capacidad de analisis Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos Adaptaci6n al cambio Atanclon al detalle 
Arournentacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADi:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADi:MICA I EXPERIENCIA 
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Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia 
Polftica, Relaciones I nternacionales; Administraci6n; 
Contadurfa Publica: Economfa; lngenierfa Industrial y 
Afines; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Maternaticas, 
Estadfstica y Afines; lngenierfa Administrativa y Afines. Dieciseis (16) meses de experiencia profesional 

relacionada 
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia 
Polftica, Relaciones I nternacionales; Administraci6n; 
Contadurfa Publica; Economia; lngenieria Industrial y 
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Maternaticas, Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
Estadistica y Afines; lngenieria Administrativa y Afines. relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO C0DIGO: 2028 GRADO: 13 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
C6digo 2028 
Grado 13 
N.0 de Carqos Diez {10) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo def Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Oficina Asesora de Planeaci6n. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar actividades de seguimiento y mejoramiento def Sistema de Gesti6n de Calidad y def desempefio y 
resultados lnstitucionales, de acuerdo con la normatividad leqal vioente. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Brindar asistencia tecnica en la creaci6n, modificaci6n y/o inactivaci6n de indicadores de gesti6n, y su 

seguimiento, en la herramienta tecnol6gica establecida para tal fin. 
2. Participar en la formulaci6n de acciones de mejora que garanticen la eficacia de las procesos de la 

Entidad, en la medici6n de indicadores. 
3. Realizar actividades de sensibilizaci6n y seguimiento al control de las salidas no conformes, elaboraci6n 

del informe de la revision por la direcci6n y el seguimiento a las acciones derivadas del mismo. 
4. Participar en la realizaci6n de auditorias externas y auditorias de seguimiento en cada una de sus fases, 

asi como acornpafiar la formulaci6n de acciones de mejorar derivadas de esta actividad. 
5. Participar y proyectar estudios sabre el desernperio institucional relacionado con conflicto de interes y 

gesti6n del conocimiento. 
6. Elaborar las bases para la formulaci6n de las planes, programas y proyectos de la Entidad 
7. Cumplir con las procesos y procedimientos de la Entidad que hacen parte del Sistema de Gesti6n de 

Calidad adoptado en la Superintendencia def Subsidio Familiar. 
8. Preparar y presentar las informes y reportes internos y externos que se requieran. 
9. Participar en las actividades identificaci6n, formulaci6n y ejecuci6n de proyectos, en la elaboraci6n de 

sus planes de acci6n y en su seguimiento 
10. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de las objetivos estrateqicos de la 

Entidad y de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desempefio def empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 

1. Planeaci6n Estrateqica e lnstitucional. 
2. Sistema de Gesti6n de Calidad. 
3. Sistema def Subsidio Familiar. 
4. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
5. Conceptos basicos de auditoria. 
6. Conocimientos en ofirnatica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. 
Orientaci6n a resultados. Aporte tecnico-profesional, lntegridad lnstitucional. 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano. Comunicaci6n efectiva. Capacidad de Analisis. 
Compromiso con la organizaci6n. lnstrumentaci6n de decisiones. Comunicaci6n Efectiva. 
Trabajo en equipo. Gesti6n de Procedimientos. Orientaci6n a Resultados. 
Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Economia; 
lngenieria Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y 
Afines. Diez {10) meses de experiencia profesional 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n 
relacionada. 

en areas relacionadas con las funciones def empleo. 
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados par la Ley. 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Economia; 
lngenieria Administrativa y Afines; lngenieria Industrial y Treinta y cuatro {34) meses de experiencia 
Afines. profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reqlamentados par la Lev. 

125 



@ MINISTERIO DEL TRABAJO =,- 

n 2 1 9 1-9 ABR C6digo: FO-PCA-COD0-l109 Version, 1 
Continuaci6n Reso/uci6n No. "-" de _ _,.__ "Par/a cual se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Lhborstes para las emp/eos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia def Subsidio Familiar" 

126 



~ MINISTERIO DEL TRABAJO 
c,- 

I 

0 3 1 9 1 9 ABR Codigo: FO-PCA-COD0-009 Version: 1 
Continuaci6n Reso/uci6n No. -~~---- de J _ "Par la cua/ se actualiza, modifica y 
adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para las empleos de la Planta de 

Personal de la Superintendencia de/ Subsidio Familiar" 

MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 13 
N.0 de Cargos Diez (10) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar el diseiio y evaluaci6n de las actuaciones juridicas de la Superintendencia, para que se ajusten al 
ordenamiento juridico de la gesti6n publica y del Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar la defensa de los procesos extrajudiciales y judiciales en que sea parte la Superintendencia del 
Subsidio Familiar. 

2. Proyectar los conceptos competencia de la Superintendencia del Subsidio Familiar, con el fin de fijar criterios 
frente a la aplicaci6n de las disposiciones legales. 

3. Revisar y proyectar los actos administrativos y dernas documentos que le sean asignados. 
4. Proyectar los estudios en materia juridica con su respectiva argumentaci6n. 
5. Proyectar los anteproyectos de disposiciones legales cuando sea requerido. 
6. Aplicar las herramientas persuasivas y coactivas que permitan hacer efectivas las sanciones pecuniarias 

impuestas por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
7. Organizar y recolectar las normas y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Superintendencia 

del Subsidio Familiar. 
8. Participar en reuniones asignadas o delegadas, tanto internas como externas de competencia cuando sean 

delegadas por el superior inmediato. 
9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desernpeno del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Derecho Constitucional. 
2. Derecho Probatorio. 
3. Derecho Procesal. 
4. Derecho Administrative. 
5. Normas y procedimientos de cobra persuasive Social.y coactivo. 
6. Normas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
9. Estructura del Estado. 
10. Administraci6n publica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Argumentaci6n 

Aprendizaje continua Vision estrateqlca 
Planeaci6n Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional, Trabajo en equipo y Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. colaboraci6n ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Comunicaci6n efectiva Compromise con la Gesti6n de Procedimientos Negociaci6n organizaci6n Orientaci6n a resultados Trabajo en equipo Atenci6n al detalle Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en Diez (10) meses de experiencia profesional 

areas relacionadas con las funciones del empleo. relacionada 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 

AL TERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Tltulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel jerarquico: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
C6digo: 2028 
Grado: 13 
No. de carqos: Diez(10) 
Dependencia: Donde se ubique el carqo 
Cargo del superior lnmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Protecci6n al Usuario 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Participar en el analisis de las peticiones, quejas, y reclamos presentadas a traves de las canales de atenci6n y 
gestionar sus respuestas, asi como analizar la informaci6n de las PQRSF que se reportan a traves de las 
diferentes plataformas de tiene a disposici6n la entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar y proponer herramientas de obtenci6n de la percepci6n de la calidad de los ciudadanos 

respecto los servicios que ofrece el Sistema del Subsidio Familiar, con el fin de apoyar mejoras en el 
sistema de gesti6n de interacci6n con el ciudadano. 

2. Proyectar inform es y documentos tecnicos que evidencien el estado y funcionamiento de los canales de 
atenci6n, informaci6n para la toma de decisiones y la construcci6n de valor publico, de acuerdo con las 
indicaciones impartidas. 

3. Participar en la orientaci6n al ciudadano sabre la normatividad vigente, acceso a servicios, beneficios, 
programas y aspectos relacionados con trarnites del Sistema de Subsidio Familiar, y gestionar las 
requerimientos que la ciudadania realice a traves de cualquier canal de atenci6n. 

4. Coadyuvar en la identificaci6n de temas recurrentes y frecuentes para gestionar a traves de las canales 
respuestas y soluciones en beneficio de la ciudadanfa y el mejoramiento de la percepci6n de la 
ciudadanfa respecto a la Entidad. 

5. Coadyuvar en la transferencia de conocimiento a traves de lineamientos y herramientas que permitan 
fortalecer el relacionamiento con la ciudadanfa en actividades de educaci6n informal coma ferias y 
eventos de relacionamiento con la ciudadanfa y dernas grupos de interes, Encuentro Nacional, 
seminarios, Facebook Live, entre otros. 

6. Participar en la generaci6n de bases de conocimiento y repositorios de informaci6n, que facilitan la 
gesti6n del conocimiento para la construcci6n de valor publico y elaborar actas de las reuniones que 
sean programadas par el area. 

7. Mantener actualizada la informaci6n en los sistemas, aplicativos u otros medias tecnol6gicos de su 
competencia, de acuerdo con las estandares de seguridad y privacidad de la informaci6n y elaborar y 
analizar indicadores de gesti6n para determinar el cumplimiento de los lineamientos diseriados por la 
Superintendencia. 

8. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulaci6n y ejecuci6n de proyectos 
que generen alternativas de innovaci6n o mejora, con el fin de cumplir con mayor eficacia y eficiencia la 
misi6n institucional, y apoyar en la elaboraci6n de las informes de rendici6n de cuentas. 

9. Apoyar en la elaboraci6n de formularios, flujogramas, organigramas, cuadros, diagramas de flujo de 
procesos, qraficos u otros documentos requeridos para la presentaci6n de proyectos, informes, 
investigaciones, manuales. 

10. Participar en el desarrollo de las actividades de los diferentes canales de atenci6n, con cajas de 
compensaci6n familiar, la academia y otras entidades privadas para el desarrollo de las acciones de 
relacionamiento con la ciudadanfa, de acuerdo con los lineamientos de interacci6n, los procesos 
internos y la normatividad vigente 

11. las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemper'io del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y Seguridad Social. 
2. Gesti6n par procesos y gesti6n de la calidad. 
3. Modelo integrado de planeaci6n y gesti6n. 
4. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
5. Generalidades de gesti6n de la informaci6n y estadistica. 
6. Atenci6n a usuarios internos y externos. 
7. Estrategias de trabajo con comunidades, actores sociales e institucionales. 
8. Elaboraci6n, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de proyectos sociales 
9. Estructura del Estado. 
10. Administraci6n publica 
11. Plan Nacional de Desarrollo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Aporte tecnrco-profesional. Resoluci6n y Mitigaci6n de 
Orientaci6n a resultados Comunicaci6n efectiva. Problemas 
Orientaci6n al usuario y al lnstrumentaci6n de decisiones. Transparencia. 
ciudadano Gesti6n de Procedimientos Atenci6n al Detalle 
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Compromise con la Atenci6n de Requerimientos. 
organizaci6n lntegridad lnstitucional. 
Trabajo en equipo Desarrollo Directive. 
Adaptaci6n al cambio Gesti6n del Cambia. 

Negociaci6n. 
Creatividad e lnnovaci6n. 
Capacidad de analisis 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Polftica, Relaciones lnternacionales; Administraci6n; 
Economfa; Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; 
Psicologfa; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; lngenierfa 
de Sistemas, Telernatica y Afines; lngenierfa Industrial y Diez (10) meses de experiencia profesional 
Afines; Matematicas, Estadfstica y Afines. relacionada 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reqlarnentados par la Ley 

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Politica, Relaciones lnternacionales; Administraci6n; 
Economfa; Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; 
Psicologfa; Sociologfa, Trabajo Social y Afines; lngenierfa Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
de Sistemas, Telematica y Afines; lngenierfa Industrial y profesional relacionada. 
Afines; Maternaticas, Estadfstica y Afines. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en las casos 
reglamentados par la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Esoecializado 
Codiqo 2028 
Grado 13 
N° de Caraos Diez (10) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n Administrativa 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades de control de existencias e inventario de los bienes de consumo o devolutivos de la 
Entidad, mediante los sistemas de codificaci6n y verificaci6n adoptados para su identificaci6n y especificaciones 
del estado en que se encuentren, con el fin de prever su disponibilidad, sequn la frecuencia de rotaci6n o el ciclo 
de vida util, de acuerdo con la normatividad vigente y las procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Actualizar el sistema de informaci6n de almacenes e inventarios de la Superintendencia, bajo los 
lineamientos establecidos por la Entidad. 

2. Realizar la recepci6n, verificaci6n, codificaci6n, almacenamiento, suministro y control del consumo y 
utilizaci6n de insumos y bienes, bajo las lineamientos establecidos par la Entidad. 

3. Conciliar mensualmente con contabilidad, las cuentas de acuerdo con el movimiento de ingresos y egresos 
registrados de bienes, bajo los lineamientos establecidos por la Entidad. 

4. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informaci6n, soportes, actos administrativos y dernas 
documentos elaborados y/o proyectados, bajo los lineamientos establecidos por la Entidad. 

5. Verificar que los bienes de la Superintendencia esten amparados por las p61izas de seguros 
correspondientes y se efectue la reposici6n de los mismos en caso de siniestro, contribuyendo con la 
seguridad de los bienes, servicios y recurso humano de la Entidad. 

6. Mantener actualizada la informaci6n en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnol6gicos de su 
competencia, de acuerdo con las estandares de seguridad y privacidad de la informaci6n en cumplimiento 
de las politicas aprobadas par la Superintendencia. 

7. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado. 
2. Administraci6n publica 
3. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 
4. Administraci6n de recursos fisicos. 
5. Usuarios por tipo de cuenta: proveedores, contratistas y funcionarios. 
6. Sistema de lnformaci6n Financiera (SIIF). 
7. Manejo de herramientas ofimaticas. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
9. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Transparencia 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica, 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Gesti6n de procedimientos de 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. calidad. 
Compromiso con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Resoluci6n de conflictos. 
Trabajo en equipo Atenci6n al detalle. 
Adaptaci6n al cambio Atenci6n de reauerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Contaduria 
Publica: Economia; lngenieria Industrial y Afines. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en relacionada 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula profesional en las casos reglamentados 
par la Lev. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Tftulo Profesional en Disciplina Acadernlca en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Contaduria 
Publics: Economia; lngenieria Industrial y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley. 
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Especializado 
Codioo 2028 
Grado 13 
N.0 de Carqos Diez (10) 
Dependencia Donde se ubique el caroo 
Carqo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gestion Documental y Notificaciones. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion documental y conservacion de los archives de la 
Superintendencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la administracion, y actualizacion del Programa de Gestion Documental y el Plan lnstitucional 
de Archivo de la Superintendencia. 

2. Realizar la actualizacion de los lnstrumentos Archivfsticos conforme a las normas establecidas por el 
Archive General de la Nacion y las recomendaciones del cornite archive y gesti6n documental de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar. 

3. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos en la administraci6n documental del archivo y la 
memoria institucional, acorde con la normatividad vigente. 

4. Participar en la prestaci6n del servicio de la correspondencia interna y externa de la Superintendencia, de 
conformidad con la norma y procedimientos establecidos. 

5. Convocar al cornite de archive competente en el tema, a reuniones con la periodicidad que determinan las 
normas, con el fin de someter a su consideracion la aprobacion de aquellos aspectos que impacten el 
normal desarrollo de las actividades, asl como la eliminaci6n de documentos que de conformidad con las 
tablas de retencion y valoracion documental cumplan su ciclo de conservacion, 

6. Contribuir en la elaboraci6n del informe de evaluaci6n semestral para presentar a la Secretaria General 
sobre el cumplimiento del proceso y procedimiento de qestion documental por parte de las dependencias 
de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 

7. Vigilar y gestionar el inventario documental de la Entidad, tanto del archive activo como inactive, se 
encuentren actualizados en el aplicativo o medio de consulta que garantice su alimentaci6n y acceso de 
manera aqil y segura, asl como la custodia de los documentos bajo su control. 

8. Mantener actualizado el registro de actives de inforrnacion y el fndice de informaci6n clasificada y 
reservada Certificar la informaci6n que reposa en el archive central de la Entidad. 

9. Apoyar en la supervision seleccion, clasificaci6n y transferencias primarias y secundarias del archive 
historico al Archive General de la Nacion, de conformidad con los cronogramas definidos y las normas sobre 
el tema. 

10. Comunicar y realizar las notificaciones de todos los actos administrativos proferidos por las distintas 
dependencias de la Entidad de acuerdo con lo establecido por la norma, dejando constancia de cada una 
de las actuaciones en el respective expediente. 

11. Coadyuvar en la publicacion de los actos administrativos de caracter general, conforme lo establecido en 
la Ley. 

12. Enviar citaciones, avisos, notificaciones a traves de medics electr6nicos y dernas comunicaciones 
relacionadas con la publicidad de los actos administrativos. 

13. Llevar el registro y control de los documentos asignados al Grupo, de acuerdo con los estandares del 
Sistema de Gesti6n Documental de la Entidad. 

14. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado. 
2. Adrninistracion publica 
3. Gestion del conocimiento e innovacion 
4. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. Atencion Usuarios lnternos y/o externos. 
6. Archivfstica y gesti6n documental. 
7. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
9. Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative. 
10. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Aporte tecnico-profesional. Planeacion 
Comunicacicn efectiva. Capacidad de analisis Orientaci6n a resultados lnstrurnentacion de decisiones. Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
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Orientaci6n al usuario y al Gesti6n de Procedimientos Comunicaci6n efectiva 
ciudadano Atenci6n a requerimientos 
Compromiso con la Gesti6n de procedimientos de calidad 
organizaci6n Trabajo en equipo y colaboraci6n 
Trabajo en equipo 
Adaotaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; 
Administraci6n; Bibliotecologfa, otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; lngenierfa Industrial y Afines. Diez (10) meses de experiencia profesional 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Lev. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academics en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y afines; Treinta y cuatro (34) meses de experiencia Administraci6n; Bibliotecologfa, otros de Ciencias profesional relacionada. Sociales y Humanas; lngenierfa Industrial y Afines. 
Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
realamentados oor la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denornlnacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 13 
N.0 de Cargos Diez (10) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluaci6n de Proyectos. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el seguimiento a planes, programas y proyectos que presenten las Cajas de Cornpensacion 
Familiar y dernas Entidades vigiladas y la realizacion de estudios tecnicos, estadfsticos de acuerdo con la 
normatividad vigente, las objetivos del sector, las polfticas gubernamentales y las procedimientos establecidos 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Analizar y suministrar la informacion estadfstica del Sistema del Subsidio Familiar coma insumo para realizar 
las estudios e investigaciones. 

2. Realizar las analisis estadfsticos de la inforrnacion de las Cajas de Cornpensacion Familiar de acuerdo con 
las procedimientos establecidos y utilizando los sistemas de informacion. 

3. Participar en el analisls y la evaluaci6n de los planes, programas y proyectos que realicen las Cajas de 
Cornpensacion Familiar cuando se requiera. 

4. Participar en las visitas ordinarias y especiales a las cajas de cornpensacion para realizar las funciones de 
competencia de la dependencia. 

5. Validar la informacion para realizar las estudios de definici6n del lfmite maxima del monto anual de las 
inversiones, las gastos administrativos y la formacion de las reservas para las Cajas de Cornpensacion 
Familiar, de acuerdo con lo sefialado en la Ley yen los planes de desarrollo. 

6. Responder las solicitudes de inforrnacion estadfstica de usuarios y entes externos cuando se requiera. 
7. Mantener actualizada la informacion en las sistemas, aplicativos u otros medias tecnoloqicos de SU 

competencia, de acuerdo con las estandares de seguridad y privacidad de la informacion. 
8. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos de las 

polfticas a cargo, que contribuyan en la gesti6n del conocimiento en la Superintendencia. 
9. Participar en las grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulaci6n y ejecucion de proyectos 

que generen alternativas de innovacion o mejora, con el fin de cumplir con mayor eficacia y eficiencia la 
misi6n institucional. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Organizaci6n del Estado 
2. Aorninistracion publica 
3. Estadfstica del Sistema del Subsidio Familiar. 
4. Gestion y evaluacion de proyectos de inversion social en el Sistema del Subsidio Familiar. 
5. Normatividad relacionada sobre los Fondos de Ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar. 
6. Polfticas publicas relacionadas con el Sistema del Subsidio Familiar. 
7. Normatividad vigente sabre el Sistema del Subsidio Familiar. 
8. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
9. Herramientas ofimaticas. 
10. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Vision estrateqica 
Orientaci6n a Transparencia 
resultados Aporte tecnlco-profeslcnal. Resoluci6n y mitigaci6n de problemas 
Orientaci6n al usuario y Comunicaci6n efectiva. Planeaci6n 
al ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Creatividad e innovacion 
Compromise con la Gesti6n de Procedimientos Capacidad de analisls 
orqanizacion Atencion de requerimientos 
Trabajo en equipo Atencion al detalle 
Adaptaci6n al cambio Argumentaci6n 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl::.MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; Contadurfa Diez (10) meses de experiencia profesional Publics: Administraci6n; Economfa; lngenierfa relacionada Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y Afines; 
Matemattcas, Estadfstica v Afines; lnqenierfa Civil v Afines; 
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Arquitectura. lngenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Sociologfa, Trabajo Social y Afines. 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los cases reglamentados 
por la Ley. 

ALTERNATIVAS 
FORMACl6N ACAOEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; Contadurfa 
Publics: Administraci6n; Economfa; lngenierfa 
Administrativa y Afines; lngenierfa Industrial y Afines; 
Matematicas, Estadfstica y Afines; lngenierfa Civil y Afines; Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
Arq u itectu ra. lngenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines; profesional relacionada. 
Sociologfa, Trabajo Social y Afines. 

Tarjeta o matrfcula profesional en los cases reglamentados 
por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel [erarquico: Profesional 
Denominaci6n del Empleo: Profesional Especializado 
Codiqo: 2028 
Grado: 13 
No. de caruos: Diez (10) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Carqo del superior lnmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Gestion 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la inspeccion y vigilancia de las Cajas 
de Compensaci6n Familiar y dernas entes vigilados, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de 
prevenir y/o subsanar situaciones de riesgo que puedan afectar tanto su posici6n patrimonial como el 
cumplimiento de su objeto social, con los soportes y evidencias que sustenten la confiabilidad y validez de las 
conclusiones y recomendaciones. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la organizaci6n y desarrollo, en coordinaci6n con las areas misionales de la Entidad, de los 
sistemas tecnicos para las investigaciones, visitas y revision de cuentas de las Entidades vigiladas a fin de 
dar cumplimiento a la funci6n de inspecci6n, vigilancia y control de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar. 

2. Conceptuar sabre el manejo financiero, administrativo, contable y legal de las Entidades sometidas a la 
inspecci6n, vigilancia y control de la Superintendencia, con el fin de proponer la unificaci6n de criterios, 
frente al cumplimiento de la normatividad establecida para el funcionamiento de las Entidades vigiladas. 

3. Emitir conceptos sobre registros contables y financieros, tendientes a la rendici6n de informaci6n de las 
Entidades que recaudan y distribuyan subsidio familiar; con el fin de velar por su implernentacion. 

4. Participar en la programaci6n del control contable y financiero sabre las Entidades que manejen o 
distribuyan subsidio familiar a efectos de determinar su adecuaci6n a la normatividad respectiva. 

5. Participar en el suministro de la informaci6n contable, financiera y presupuestal que soliciten las Entidades 
gubernamentales, organismos privados y publico en general, a efectos de atender dichos requerimientos de 
manera oportuna y confiable. 

6. Participar en el apoyo y generaci6n de la informaci6n contable, financiera y presupuestal que soliciten las 
diferentes areas de la Superintendencia del Subsidio Familiar y Entidades gubernamentales, organismos 
privados y publico en general. 

7. Realizar de conformidad con la programaci6n establecida, las visitas a Entidades que manejan o distribuyan 
el subsidio familiar y rendir los informes de acuerdo con el procedimiento sefialado en la Ley; con el fin de 
verificar el cumplimiento del objeto social de las Cajas de Compensaci6n Familiar en lo relacionado con 
aspectos financiero contables y administrativos. 

8. Emitir conceptos tecnicos a consultas realizadas por las cajas en aspectos financiero contables; con el 
objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente relativa al sistema del subsidio familiar. 

9. Consolidar los estados financieros de las Cajas de Compensaci6n Familiar presentadas de forma anual, 
con el fin de conocer oportunamente la situacion financiero contable de los entes vigilados y el cumplimiento 
de los porcentajes de Ley. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernpefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Organizaci6n del Estado 
2. Adrninistracion publica 
3. Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto en el sector publico. 
4. Normas generales de Contabilidad y Adrninistraclon. 
5. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
6. Analisis e interpretaci6n de estados financieros y presupuestos. 
7. Manejo de herramientas ofimaticas. 
8. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Comunicaci6n efectiva. 
Orientacion a resultados Aporte tecntco-profeslonal. Arqumentaclon. 
Orientacion al usuario y al Cornunicacion efectiva. Capacidad de analisis 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Vision estrateqica. 
Compromiso con la Gesti6n de Procedimientos Transparencia. 
organizaci6n Resoluci6n y mitiqacion de 
Trabaio en eauioo oroblemas. 
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Adaptaci6n al cambio Planeaci6n. 

Creatividad e innovaci6n. 
Atenci6n de requerimientos. 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contadurfa Publica; 
Economfa; Administraci6n; lngenierfa Industrial y Afines. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
Tltulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en relacionada 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

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

ALTERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contadurfa Publica, 
Economfa; Administraci6n; lngenierfa Industrial y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 
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ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominacion del Empleo Profesional Especializado 
Codiqo 2028 
Grado 13 
N° de Carqos Diez (10) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccion de Gestion Financiera y Contable. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la inspeccion, vigilancia y control de 
la gestion financiera y contable de las entes vigilados, analizando la inforrnacion derivada de dichas actividades, 
de acuerdo con la normatividad vigente con el fin de prevenir y/o subsanar situaciones de riesgo que puedan 
afectar tanto su posicion patrimonial coma el cumplimiento de su objeto social, con las soportes y evidencias 
que sustenten la confiabilidad y validez de las conclusiones y recomendaciones. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la orqanizacion y desarrollo, en coordinacion con las areas misionales de la Entidad, de las 
sistemas tecnicos para las investigaciones, visitas y revision de cuentas de las Entidades vigiladas a· fin de 
dar cumplimiento a la funci6n de inspecci6n, vigilancia y control de la Superintendencia del Subsidio 
Familiar. 

2. Aplicar las procedimientos en cuanto a las actividades relacionadas con la asiqnacion de excedentes de 
segunda y tercera prioridad FOVIS, de acuerdo a las procedimientos descritos. 

3. Elaborar el informe financiero sabre las balances e informes contables y financieros que presentan las 
organizaciones sometidas a la inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia, de conformidad con 
las normas autorizaciones legales. 

4. Conceptuar sobre el manejo financiero, administrativo y contable de las Entidades sometidas a la 
inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia, con el fin de proponer la unificacion de criterios, 
frente al cumplimiento de la normatividad establecida para el funcionamiento de las Entidades vigiladas. 

5. Emitir conceptos sobre registros contables y financieros, tendientes a la rendicion de inforrnacion de las 
Entidades que recaudan y distribuyan subsidio familiar; con el fin de velar por su irnplementacion. 

6. Participar en la proqrarnacion del control contable y financiero sobre las Entidades que manejen o 
distribuyan subsidio familiar a efectos de determinar su adecuacion a la normatividad respectiva. 

7. Participar en el suministro de la inforrnacion contable, financiera y presupuestal que soliciten las Entidades 
gubernamentales, organismos privados y publico en general, a efectos de atender dichos requerimientos de 
manera oportuna y confiable. 

8. Realizar de conformidad con la proqrarnacion establecida, las visitas tanto ordinarias como especiales, a 
Entidades que manejan o distribuyan el subsidio familiar y rendir los informes de acuerdo con el 
procedimiento sefialado en la Ley; con el fin de verificar el cumplimiento del objeto social de las Cajas de 
Cornpensacion Familiar en lo relacionado con aspectos financiero contables y administrativos. 

9. Emitir conceptos tecnicos a consultas realizadas por las cajas en aspectos financiero contables; con el 
objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente relativa al sistema del subsidio familiar. 

10. Consolidar los estados financieros de las Cajas de Cornpensacion Familiar presentadas de forma anual, con 
el fin de conocer oportunamente la situacion financiero contable de los entes vigilados y el cumplimiento de 
los porcentajes de Ley. 

11. Analizar los presupuestos de ingresos y egresos de las Cajas de Cornpensacion Familiar; a efectos de 
conocer las proyecciones financiero contable de las mismas. 

12. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que se derivan de las observaciones y recomendaciones 
de las visitas. 

13. Relacionar la inforrnacion correspondiente a la gestion desarrollada par las Cajas de Cornpensaclon Familiar 
en el Fondo de Vivienda de lnteres Social en los periodos correspondientes. 

14. Efectuar analisis previo a la variacion en la cobertura de beneficiaries del subsidio de vivienda, a traves de 
las solicitudes de las Cajas de Cornpensacion Familiar que estan en condiciones de realizar aportes 
voluntaries adicionales al FOVIS. 

15. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente con respecto a las asignaciones del FOVIS 
programadas por las Cajas de Compensacion Familiar. 

16. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Orqanizacion del Estado 
2. Administraci6n publlca 
3. Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto en el sector publico. 
4. Normas generales de Contabilidad y Adrninistracion. 
5. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
6. Analisis e interpretacion de estados financieros y presupuestos. 
7. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
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8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Aporte tecnico-profesional, Manejo eficaz y eficiente de 
Orientaci6n al usuario y al Comunicaci6n efectiva. recursos 
ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Negociaci6n 
Compromiso con la organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Transparencia 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACl1 >N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA. EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contadurfa Publica, 
Derecho y Afines, Economia, Administraci6n. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta 0 matrfcula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Acadernlca del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Contadurfa Publica, 
Derecho y Afines, Economfa, Administraci6n. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel ierarquico: Profesional 
Denorninacion del Empleo: Profesional Especializado 
Codiqo: 2028 
Grado: 13 
No. de carqos: Diez (10) 
Deoendencia: Donde se ubique el carqo 
Cargo del superior lnmediato: Quien elerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - Grupo 
lnterno de Registro y Control. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con el control legal de las cajas de 
cornpensacion familiar en cumplimiento de la funcion de control de la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Mantener el registro actualizado en las herramientas que correspondan, de las decisiones emitidas par los 
entes vigilados y las decisiones que se proyecten al interior de la Entidad, coma nombramientos y 
designaciones de representantes legales, consejeros directivos, revisores fiscales y reformas de los 
estatutos de las Cajas de Cornpensacion Familiar, conforme a los procedimientos de manual de funciones 
del grupo, la reglamentaci6n de la Entidad y las normas legales vigentes. 

2. Contribuir en apoyo del profesional designado a la sustanciacion de las respuestas a las solicitudes 
realizadas por las Cajas de Cornpensacion Familiar, por otros entes gubernamentales, por las dernas 
dependencias de la Entidad y por particulares que sean de competencia de la Superintendencia Delegada, 
conforme a los procedimientos de manual de funciones def grupo, la reqlarnentacion de la SSF y las normas 
legales vigentes. 

3. Contribuir en la elaboracion de metas, objetivos, indicadores de gestion, procedimientos, dentro de los 
planes y politicas de la Superintendencia y recomendar los correctivos necesarios para el diseiio de los 
lineamientos con el fin de realizar el seguimiento y monitoreo a las Cajas de Cornpensacion Familiar, en el 
marco de las actividades desarrolladas por sus orqanos colegiados, de direcci6n y control. 

4. Efectuar seguimiento y cumplimiento a las tareas relacionadas con el Plan de Accion. 
5. Crear y mantener actualizadas las bases de datos que se requieran de inforrnacion y procedimientos de 

Registro y Control, conforme a los procedimientos de manual de funciones del grupo ya la reqlarnentacion 
de la Entidad. 

6. Atender las reuniones citadas que tengan relacion directa con las actividades del grupo de Registro y Control 
de acuerdo a las instrucciones def jefe inmediato. 

7. Generar, implementar y articular estrategias, estudios, investigaciones, herramientas e instrumentos de las politicas a 
cargo, que contribuyan en la gesti6n de! conocimiento en la Superintendencia. 

8. Mantener actualizada la infonnaci6n en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnol6gicos de su competencia, de 
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informaci6n. 

9. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacion y ejecucion de proyectos 
que generen alternativas de innovacion o mejora, con el fin de cumplir con mayor eficacia y eficiencia la 
mision institucional 

10. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempeiio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
2. Adrninistracion publica. 
3. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
4. Normatividad, jurisprudencia y doctrina sabre Seguridad Social. 
5. Adrninistracicn de personal. 
6. Planeacion Estrateqica e lnstitucional. 
7. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
8. Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo 
9. Derecho Constitucional. 
10. Cornunicacion estrateqica asertiva oral y escrita. 
11. Orqanizacion def Estado 
12. Herramientas ofirnaticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES PORNIVEL FUNCIONALES JERARQUICO 
Aprendizaje continua Aporte tecnico- Vision estrateqlca 
Orientacion a resultados profesional. Transparencia 
Orientaci6n al usuario y Cornunicacion Resolucion y mitigacion de problemas 
al ciudadano efectiva. Planeacion 
Compromiso con la lnstrurnentacion de Creatividad e innovaclon 
organizaci6n decisiones. Caoacidad de analisis 
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Trabajo en equipo Gesti6n de Atenci6n de requerimientos 
Adaptaci6n al cambio Procedimientos Atenci6n al detalle 

Argumentaci6n 
VII. REQUISITOS DE FORMACI( >N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n, en relacionada 
areas relacionadas con las funciones del empleo. ;: 

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley 

AL TERNATIVA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academics en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados profesional relacionada. 
por la Ley 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO C0DIGO: 2044 GRADO: 10 

MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo ·. Profesional Universitario 
Codico 2044 
Grado . 10 
N ° de Carqos ' Nueve (9) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa. 
Nivel Profesional 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeaci6n. 

111. PROP0SITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo en el seguimiento y mejoramiento del sistema de gestion de calidad y del 
desempeiio institucional, de acuerdo con la normatividad vigente 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar la elaboraci6n de actividades de sensibilizaci6n, mantenimiento y mejora del sistema de qestion 

de calidad (SGC); asl como el seguimiento y docurnentacion de la qestion de cambio del SGC, sequn la 
normatividad vigente. 

2. Apoyar la revision y actualizaci6n del inventario documental en la herramienta definida para el SGC. 
3. Apoyar las actividades de sensibilizaci6n y seguimiento al control de las salidas no conformes, 

elaboraci6n del informe de la revision por la direccion: y el seguimiento a las acciones derivadas del 
informe de revision por la direccion. 

4. Apoyar la realizacion de auditorfas externas y auditorfas de seguimiento en cada una de sus fases, asi 
como acompaiiar la forrnulacion de acciones de mejorar derivadas de esta actividad. 

5. Realizar el reporte de los indicadores y riesgos de la Oficina Asesora de Planeacion. 
6. Consolidar y hacer seguimiento al cronograma de actividades de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
7. Cumplir con los procesos y procedimientos de la Entidad que hacen parte del Sistema de Gesti6n de 

Calidad adoptado en la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
8. Preparar y presentar los informes y reportes internos y externos que se requieran. 
9. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de los objetivos estrateqicos de la 

Entidad y de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desempeiio del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Sistema de Gesti6n de Calidad. 
2. Sistema del Subsidio Familiar. 
3. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n. 
4. lndicadores y riesgos. 
5. Conceptos basicos de auditoria. 
6. Conocimientos en ofimatica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMONES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al Aporte tecnico-protesional. lntegridad lnstitucional. 
ciudadano Cornunicacion efectiva. Capacidad de Analisis, 
Compromise con la lnstrumentaci6n de decisiones. Comunicaci6n Efectiva. 
orqanizacion Gesti6n de Procedimientos Orientaci6n a Resultados 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Industrial y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
Tarjeta o matrfcula Profesional en los cases reglamentados 
por la Lev. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administracion: Economfa; Tres (3) meses de experiencia profesional 
lngenierfa Industrial y Afines. relacionada. 
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Tltulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n, en 
areas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados 
por la Lev. 
Tftulo Profesional en Disciplina Academics en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Economfa; 
lngenierfa Industrial y Afines. 

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestrfa, en areas No requiere. 
relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matrfcula Profesional en los casos reglamentados 
por la Lev. 
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Universitario 
Codiqo 2044 
Grado 10 
N.0 de Carqos Nueve (9) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Ejecutar el disefio y evaluacion de las actuaciones juridicas de la Superintendencia, para que se ajusten al 
ordenamiento jurfdico de la qestion publica y del Sistema del Subsidio Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en estudios de temas juridicos asignados, de competencia de la Superintendencia del 

Subsidio Familiar Departamento, que se requieran para la forrnulacion de politicas, planes estrateqicos, 
elaboracion de herramientas y la toma de decisiones. 

2. Apoyar a las dependencias de la Superintendencia del Subsidio Familiar en temas juridicos y dernas 
requerimientos de tipo legal que le soliciten con la oportunidad y periodicidad requeridas 

3. Apoyar la representacion judicial y extrajudicial de la Superintendencia del Subsidio Familiar, en los 
procesos judiciales que se instauren por o en contra de la Comisi6n. 

4. Controlar y vigilar los procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales en las que la Superintendencia 
del Subsidio Familiar sea parte, dando reporte oportuno de los movimientos y actuaciones surtidos en 
cada uno. 

5. Consolidar la informaci6n requerida, atender los requerimientos judiciales y extrajudiciales que le sean 
asignados y proyectar las respuestas. 

6. Mantener actualizados los sistemas de informaci6n que el Estado establezca, relacionados con las 
demandas y solicitudes de conciliacion extrajudicial instauradas por o en contra de la Entidad. 

7. Mantener actualizadas las bases de datos de las procesos judiciales y conciliaciones extrajudiciales. 
8. Proyectar la respuesta a los requerimientos internos y externos que le sean asignados, incluidos los 

efectuados por los orqanos de control, relacionados con el desarrollo de las funciones propias de su 
cargo. 

9. Organizar y recolectar las normas y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Superintendencia 
del Subsidio Familiar. 

10. Participar en reuniones asignadas o delegadas, tanto internas como externas de competencia cuando 
sean delegadas por el superior inmediato. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Derecho Constitucional. 
2. Derecho Probatorio. 
3. Derecho Procesal. 
4. Derecho Administrative. 
5. Normas y procedimientos de cobra persuasive Social.y coactivo. 
6. Normas del Sistema de Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
8. Manejo de herramientas ofimaticas. 
9. Estructura del Estado. 
10. Administraclon publica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Argumentaci6n 

Aprendizaje continua Vision estrateqica 
Planeacion Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Trabajo en equipo y Orientacion al usuario y al Cornunicacion efectiva. colaboracion ciudadano lnstrurnentacion de decisiones. Comunicaci6n efectiva Compromise con la Gesti6n de Procedimientos Negociaci6n organizaci6n Orientaci6n a resultados Trabajo en equipo Atenci6n al detalle Adaptaci6n al cambio Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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Titulo Profesional en Disciplina Academics del Nucleo Veintisiete (27) meses de experiencia profesional Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. relacionada Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en Tres (3) meses de experiencia profesional 
areas relacionadas con las funciones del empleo relacionada 
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley. 

Titulo Profesional en Disciplina Academica del Nucleo 
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines. 
Tftulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas 
relacionadas con las funciones del empleo No requiere 
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Universitario 
C6diqo 2044 
Grado 10 
N.0 de Carqos Nueve (9) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Contribuir en la ejecuci6n de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los servicios 
tecnol6gicos de la informaci6n y las comunicaciones (TIC), como soporte de los procesos de los sistemas de 
gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad, con el fin de garantizar su funcionamiento, y el 
procesamiento oportuno y seguro de la informaci6n institucional de acuerdo con las politicas del Estado y de la 
Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la identificaci6n de las necesidades en materia de Tecnologias de la lnformaci6n (Tl) y participar 
en la formulaci6n y desarrollo de planes y proyectos de la gestion de la infraestructura tecnol6gica soporte 
de sistemas de informaci6n misionales y dernas procesos en la Entidad. 

2. Participar en la elaboraci6n de las especificaciones tecnicas que se requieran para la adqulsiclon de bienes 
y servicios en el area, de acuerdo con estado del arte de la tecnologia en transmisi6n de datos, red de 
comunicaciones corporativa y componentes para fortalecer la seguridad de la informaci6n ante riesgos 
potenciales de vulnerabilidad a la arquitectura dispuesta para sistemas de inforrnacion misionales y dernas 
procesos de la Entidad. 

3. Apoyar el seguimiento y control del desemper'io y disponibilidad de la infraestructura tecnol6gica para los 
componentes de transmisi6n de datos, red corporativa y seguridad de la informaci6n. 

4. Apoyar la adrninistracion de la infraestructura tecnol6gica para los componentes de transrnision de datos, 
red corporativa y seguridad de la informacion directamente o en coordinaci6n con terceros contratados para 
garantizar indicadores de capacidad y disponibilidad en la qestion de Tl de la Entidad 

5. Realizar la supervision a los contratos que se realicen con terceros para la implementaci6n de soluciones 
de infraestructura computacional y de comunicaciones. 

6. lnstalar o reinstalar en los equipos, software base (sistema operativo) y configurar software oflmatico (office, 
correo, antivirus, etc.) sequn le sea solicitado. 

7. Validar y verificar las garantias de los equipos tecnoloqicos que posee la Superintendencia del Subsidio 
Familiar para asegurar su correcto funcionamiento 

8. Realizar la supervision a los contratos que se realicen con terceros para la implementaci6n de soluciones 
de infraestructura computacional y de comunicaciones. 

9. Establecer y aplicar procedimientos o lineamientos con respecto a normatividad y buenas practicas 
relacionadas con la seguridad y privacidad de la inforrnaclon aplicables al area y para el fortalecimiento de 
la cultura institucional 

10. Administrar la infraestructura de copias de respaldo y los dispositivos y el software de qeneracion de las 
mismas (Backups). 

11. Hacer seguimiento tecnico a la ejecucion de contratos, convenios y/o proyectos relacionados con los 
recursos tecnoloqicos de informacion para verificar el cumplimiento de los mismos. 

12. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemper'io del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Fundamentos generales de redes sociales, intranet e internet. 
3. Aspectos basicos de medias audiovisuales, presentadores graficos y diser'io de paqinas Web. 
4. Tecnologias de la informaci6n. 
5. Gerencia de Proyectos lnforrnaticos. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7. Auditoria a sistemas de inforrnacion. 
8. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
9. Estructura del Estado. 
10. Administraci6n publica 
11. Gestion del conocimiento e innovaclon 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Aporte tecnico-profesional. Vision estrateqica 
Comunicaci6n efectiva. Desarrollo directive Orientaci6n a resultados lnstrumentaci6n de decisiones. Planeaci6n 
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Orientaci6n al usuario y 
al ciudadano 
Compromiso con la 
organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

Gesti6n de Procedimientos Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Trabajo en equipo y colaboraci6n 
Transparencia 
Creatividad e innovaci6n 
Planificaci6n del trabajo 
Resoluci6n de problemas 
Gesti6n del cambio 
Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos Basicos 
del Conocimiento en: lngenierfa de Sistemas, Telematica y 
Afines; lngenierfa Electr6nica; Telecomunicaciones y Afines. 
Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados por 
la Lev 

Veintisiete (27) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos Basicos 
del Conocimiento en: lngenierfa de Sistemas, Telernatica y 
Afines; lngenierfa Electr6nica; Telecomunicaciones y Afines. 

Tltulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n, en areas 
relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados por 
la Lev 

Tres (3) meses de experiencia profesional 
relacionada 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos Basicos 
del Conocimiento en: lngenierfa de Sistemas, Telernatica y 
Afines; lngenierfa Electr6nica; Telecomunicaciones y Afines. 

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestrfa, en areas No requiere 
relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados por 
la Lev 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Universitario 
Codiqo 2044 
Grado 10 
N.0 de Caroos Nueve (9) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carqo del Superior lnmediato 

II. AREA FUNCIONAL 
Quien ejerza la supervision directa 

Oficina de Control lnterno. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Organizar las bases de datos y estadfsticas de los resultados de las auditorias de Control lnterno realizadas 
por la Oficina, con la sfntesis de las conclusiones, recomendaciones y compromisos de mejoramiento adquiridos 
por las dependencias, con el fin de realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento de 
la gesti6n institucional. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar el arqueo de la caja menor asignada a la Superintendencia del Subsidio Familiar para que se 
constituya debidamente y cumpla con la normatividad vigente, y elaborar el informe en los casos que se 
requiera. 

2. Participar en el desarrollo del plan de auditorfas, realizando el acompafiamiento y la elaboraci6n de los 
respectivos informes, de acuerdo con los cronogramas aprobados. 

3. Participar en la planeaci6n, control, seguimiento y mejora de las auditorias internas con el fin de evaluar la 
eficacia y eficiencia de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

4. Elaborar los informes que determinen las normas con base en la informaci6n entregada por las areas que 
corresponda, para remitirlos posteriormente a las Entidades competentes en los plazos establecidos. 

5. Elaborar el acta del Cornlte lnstitucional de Coordinaci6n de Control lnterno, para someterla a aprobaci6n 
del Jefe de Oficina de Control lnterno. 

6. Realizar el seguimiento de los servicios y productos no conformes que se puedan presentar en el ejercicio 
diario de los procesos de la Entidad, incluyendo los procesos de los Sistemas de Gesti6n definidos 
normativamente o adoptados por la Entidad, desde la identificaci6n del incumplimiento de requisitos en la 
prestaci6n del servicio o la entrega de productos, hasta la evaluaci6n de la efectividad de las acciones 
tomadas para evitar su repetici6n o duplicacion. 
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7. Realizar las actividades orientadas al fomento de la cultura de autocontrol, efectuar el seguimiento de la 

calidad y efectividad de los controles de los procesos, planes, metas y objetivos previstos, asl como el 
comportamiento de los indicadores asociados a estas herramientas de gesti6n, a fin de propiciar el 
mejoramiento continuo del control y de la gesti6n en la Entidad. 

8. Realizar el seguimiento de la programaci6n de las actividades propuestas por las diferentes areas de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar en cumplimiento de los proyectos establecidos, conforme a los 
procedimientos y normas vigentes. 

9. Realizar la supervision de la programaci6n de las actividades propuestas por las diferentes areas de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar en cumplimiento de los proyectos establecidos, desde la 
verificaci6n de los planes, programas y proyectos hasta la emisi6n del informe, si es pertinente, conforme 
a los procedimientos y normas vigentes. 

10. Realizar la evaluaci6n del desernpefio de los Sistemas de Gesti6n, mediante la aplicaci6n de controles y, 
el seguimiento de la efectividad del Sistema de Control lnterno. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernpeno del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado. 
2. Administraci6n publica 
3. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 
4. Procesos, procedimientos y rnetodos de auditorfas. 
5. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
6. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto en el sector publico. 
8. Normas de contrataci6n estatal. 
9. Gesti6n de riesgos. 
10. lndicadores de gesti6n. 
11. Gesti6n de proyectos. 
12. Manejo de herramientas ofirnaticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES PORNIVEL FUNCIONALES 

JERARQUICO 
Creatividad e innovaci6n. 

Aprendizaje continua Liderazgo 

Orientaci6n a resultados Aporte tecnico- Transparencia 

Orientaci6n al usuario y al profesional. Trabajo en equipo y colaboraci6n 

ciudadano Comunicaci6n efectiva. Resoluci6n y mitigaci6n de problemas 

Compromiso con la lnstrumentaci6n de Orientaci6n a resultados 
decisiones. Vinculaci6n interpersonal organizaci6n Gesti6n de Procedimientos Capacidad de analisls Trabajo en equipo Atenci6n de requerimientos Adaptaci6n al cambio Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos Basicos del 
Conocimiento en: Derecho y afines; Administraci6n; Contadurfa 
Publics: Economia; lngenieria Industrial y Afines; lngenieria Veintisiete (27) meses de experiencia Administrativa y Afines; lngenierfa de Sistemas, Telernatica y Afines; profesional relacionada lngenieria Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines. 

Tarieta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley 
ALTERNATIVAS 

FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en Disciplina Academica en Nucleos Basicos del 
Conocimiento en: Derecho y afines; Administraci6n; Contaduria 
Publica; Economfa; lngenierfa Industrial y Afines; lngenierfa 
Administrativa y Afines; lngenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; 
lngenierfa Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines. Tres (3) meses de experiencia 

profesional relacionada 
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n en areas 
relacionadas con las funciones del empleo 

Tarieta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley 
Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos Basicos del 
Conocimiento en: Derecho y afines; Administraci6n; Contaduria 
Publlca; Economia; lngenieria Industrial y Afines; lngenierfa 
Administrativa y Afines; lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; 
lngenierfa Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines. No requiere. 
Titulo de postgrado en la modalidad de maestrfa en areas 
relacionadas con las funciones del empleo 
Tarjeta o matrfcula profesional en los casos reglamentados por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Oenorninacion del Empleo Profesional Universitario 
Codlco 2044 
Grado 10 
N ° de Carqos Nueve (9) 
Deoendencia Donde se ubique el caroo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo para la Gesti6n del Talento Humana 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Participar en la elaboraci6n de los trarnites y actos administrativos que se deriven del desarrollo de los procesos 
de Gestion del Talento Humana y de la Administraci6n del personal, de acuerdo con lo establecido en la Ley y 
sus reglamentos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar los actos administrativos relacionados con las licencias de enfermedad, maternidad, paternidad, 
comisiones de servicios, concede, reanudacion, aplazamiento e interrupcion de vacaciones otorgadas a los 
funcionarios, las horas extras, nombramientos, encargos, reubicaciones, pr6rrogas y renuncias, liquidaci6n 
de prestaciones sociales de los exfuncionarios de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los 
procedimientos establecidos. 

2. Emitir, interpretar y solicitar los conceptos juridicos relacionados con la Gestion del Talento Humana de 
acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales vigentes. 

3. Tramitar la respuesta a los derechos de petici6n, quejas, reclamos, solicitudes de los entes de control y 
requerimientos de inforrnacion que se reciben en el area en los terrninos serialados por la Ley y los 
procedimientos vigentes de la Entidad, y alojar las respuestas dadas en la carpeta compartida del area. 

4. Mantener actualizado el normograma correspondiente a la Gestion del Talento Humana. 
5. Realizar el reconocimiento econornlco de las licencias por enfermedad, licencias por maternidad o paternidad, 

ante las Entidades Prestadoras de Salud (EPS), Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y Fonda de 
Pensiones (FP), de acuerdo a la competencia, con su respectiva revision y seguimiento con el Grupo de 
Gestion Financiera. 

6. Cumplir los indicadores de gesti6n, estandares de desemperio, mecanismos de evaluacion y control a los 
procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 

7. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y supervision de los contratos asignados y gestionar los 
requerimientos cuando fuere el caso. 

8. Gestionar la informacion de su competencia a fin de presentar los informes que le sean solicitados para 
efectos del control de la qestion del area. 

9. Registrar los indicadores de qestion, aplicar los controles a las actividades encomendadas y tomar las 
acciones necesarias para disminuir las desviaciones en cumplimiento de las funciones propias del area. 

10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernpefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Administraci6n y normatividad de Recurses Humanos en el sector publico. 
3. Normatividad en capacitacion, bienestar social. 
4. Proceso de seleccion y vinculacion de personal. 
5. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
6. Estructura del Estado. 
7. Administraci6n publica 
8. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Vision estrateqica 

Aprendizaje continua Planeaci6n 

Orientacion a resultados Aporte tecnico-profesional. Creatividad e innovacion 

Orientacion al usuario y al Comunicaci6n efectiva. Manejo de la informaci6n 

ciudadano lnstrumentaci6n de decisiones. Direccion y desarrollo personal 
Compromiso con la organizaci6n Gestlon de Procedimientos Trabajo en Equipo 
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno 
Adaptaci6n al cambio Liderazgo efectivo 

Atenci6n de requerimientos 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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Titulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; Veintisiete (27) meses de experiencia profesional Administraci6n. relacionada 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reqlarnentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernlca en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administraci6n. 

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializaci6n, Tres (3) meses de experiencia profesional 
en areas relacionadas con las funciones del empleo relacionada 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica en Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administraci6n. 

Tltulo de Postgrado en la modalidad de maestria, en No requiere areas relacionadas con las funciones del empleo 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACl6N Y UBICACl6N 

Nivel Profesional 
Denorninacion del Empleo Profesional Universitario 
Codiqo 2044 
Grado 10 
N° de Carqos Nueve 9) 
Dependencia Donde se ubique el carao 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gestion del Talento Humano 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Adelantar la ejecuci6n de los procesos referentes a la liquidaci6n de la n6mina. seguridad social, aportes 
parafiscales, prestaciones sociales y licencias par enfermedad o maternidad de las servidores publicos de la 
Superintendencia. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y presentar el cronograma de n6mina y plan mensualizado de pagos para la gesti6n del Talento 
Humana, conforme a la proyecci6n de liquidaci6n de n6mina de la Entidad. 

2. Liquidar, revisar y elaborar la n6mina mensual de los servidores de la Superintendencia del Subsidio Familiar, 
desde la recepcion e ingreso de novedades mensuales en la base de datos hasta la produccion de la nornlna 
mensual, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Realizar la liquidaci6n de la seguridad social, parafiscales y aportes para el Fonda Nacional del Ahorro, de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Revisar la liquidaci6n y las actos administrativos pertinentes, relacionados con las licencias par enfermedad, 
maternidad y paternidad, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Realizar la liquidacion y revisar las actos administrativos relacionados con el disfrute, aplazamiento, 
interrupcion e indemnizaci6n de vacaciones, de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. Realizar la liquidaci6n de prestaciones sociales del retiro de las funcionarios, de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

7. Liquidar, revisar y elaborar el informe de beneficios a empleados NIIF de forma mensual, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

8. Elaborar los informes relacionados con la n6mina, solicitados par las entes externos, de acuerdo con los 
requerimientos establecidos. 

9. Presentar informes de su competencia que le sean solicitados para efectos del control de la qestlon del area, 
en cumplimiento de las requisitos exigidos. 

10. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Administraci6n y normatividad de Recursos Humanos en el sector publico. 
3. Proceso de selecclon y vinculaci6n de personal. 
4. Normas generales de Contabilidad y Administraci6n publica. 
5. Elaboraci6n y liquidaci6n de Nornina, 
6. Normatividad financiera tributaria. 
7. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
8. Estructura del Estado. 
9. Administraci6n publica 
10. Gesti6n del conocimiento e innovaci6n 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL FUNCIONALES 

JERARQUICO 
Vision estrateqica 
Planeaci6n 

Aprendizaje continua Aporte tecnico-profesional, Creatividad e innovacion 
Orientaci6n a resultados Cornunlcacion efectiva. Manejo de la informaclon 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano lnstrumentaci6n de Direcclon y desarrollo personal 
Compromiso con la orqanizacion decisiones. Trabajo en Equipo 
Trabajo en equipo Gestion de Procedimientos Conocimiento del entorno 
Adaptaci6n al cambio Liderazgo efectivo 

Atencion de requerimientos 
Atenci6n al detalle 

VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica, de Nucleos Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
Basicos del Conocimiento en: Contaduria Publica: relacionada 
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Administraci6n; Economfa; lngenierfa Industrial y 
Afines; lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reolamentados oor la Lev. 

ALTERNATIVAS 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica, de Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Contaduria Publica: 
Administraci6n; Economfa; lngenieria Industrial y 
Afines; lngenierfa de Sistemas, Telernatica y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada 
en areas relacionadas con las funciones del empleo 

T arjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica, de Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Contaduria Publica; 
Administraci6n; Economia; lngenieria Industrial y 
Afines; lngenieria de Sistemas, Telematica y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de maestrfa en No requiere. 
areas relacionadas con las funciones del empleo 

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominaci6n del Empleo Profesional Universitario 
Codiqo 2044 
Grado 10 
N° de Cargos Nueve (9) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Caroo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gestion Financiera. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Administrar la informaci6n financiera y contable de la Superintendencia para el ingreso de las registros en el 
SIIF Nacion, de acuerdo con la inforrnacion y las orientaciones dadas par las autoridades competentes del orden 
nacional, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de las recursos, apoyar la toma de decisiones y 
el control en la organizaci6n y brindar informacion oportuna y confiable a los organismos y partes interesadas 
cue la reouieran. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar y hacer seguimiento del correcto registro de las cuentas bancarias de acuerdo a las procedimientos 
establecidos. 

2. Realizar actividades de caracter tecnico, administrativo y operativo, relacionadas con el sistema integrado 
de informaci6n financiera SIIF. 

3. Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar los registros en el sistema SIIF nacion para el 
respectivo analisis y reconocimiento contable. 

4. Participar en la elaboraci6n de conciliaciones, analisis y depuracion de informaci6n que alimenta las estados 
financieros. 

5. Generar reportes de las documentos de recaudo par clasificar de los ingresos presupuestales generados 
para la Entidad, con el fin de identificar el tercero para el registro correspondiente. 

6. Participar en la actualizaclon de las procedimientos, formatos y dernas documentos necesarios conforme a 
lo establecido en el sistema integrado de gestion. 

7. Controlar la correcta legalizaci6n de los viaticos y gastos de viaje otorgados a las funcionarios y contratistas, 
de acuerdo a las procedimientos establecidos. 

8. Registrar en el Sistema lntegrado de lnforrnacion Financiera (SIIF) las cuentas por pagar y las obligaciones 
para pago, de acuerdo con las requerimientos y generar los reportes respectivos. 

9. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado. 
2. Estatuto Orqanico de Presupuesto. 
3. Normas Tributarias. 
4. Manejo del Sistema lntegrado de lnforrnacion Financiera. - SIIF-. 
5. Normas lnternacionales de lnformacion Financiera para el Sector Publico - NICSP. 
6. Sistemas de qestion definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
7. Manejo de herramientas oflrnaticas. 
8. Adrninlstracion publica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMONES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientacion a resultados Manejo eficaz y eficiente de 
Orientacion al usuario y al Aporte tecnlco-profeslonal. recursos 
ciudadano Cornunicacion efectiva. Negociaci6n 
Compromiso con la lnstrumentacion de decisiones. T ransparencia 
orqanizacion Gesti6n de Procedimientos Gestion de procedimientos de 
Trabajo en equipo calidad 
Adaotaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl=MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Acadernica de Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Adrninlstracion; Contaduria Veintisiete (27) meses de experiencia Publica. profesional relacionada 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
par la Ley 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo Profesional en Disciplina Academica de Nucleos Tres (3) de experiencia profesional Basicos del Conocimiento en: Administracion: Contaduria meses 

Publica. relacionada 
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Titulo de pastgrada en la modalidad de especializaci6n en 
areas relacianadas con las funcianes del empleo 

Tarjeta a matrfcula profesional en los casos reglamentados 
par la Ley 

Titula Profesional en Disciplina Acadernica de Nucleos 
Basicos del Conocimiento en: Administraci6n; Contaduria 
Publica. 

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas 
relacionadas con las funciones del empleo 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados 
par la Ley 

No requiere 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO C6DIGO: 2044 GRADO: 7 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES V COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION V UBICACION 

Nivel Profesional 
Denominacion del Empleo Profesional Universitario 
Codiqo 2044 
Grado 07 
N° de Carqos Uno (1) 
Oependencia Donde se ubique el cargo 
Caroo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologfas de la lnforrnacion y las Comunicaciones 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar el soporte al desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los recursos 
y servicios tecnoloqlcos de la lnformacion y las Comunicaciones, coma fundamento de los procesos de los 
sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad, con el fin de garantizar su 
funcionamiento, y el procesamiento oportuno y seguro de la informacion institucional de acuerdo con las politicas 
del Estado y de la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la identificacion de las necesidades en materia de Tecnologias de la lntorrnacion (Tl) y 

participar en la formulaci6n y desarrollo de planes y proyectos de la qestion de la infraestructura tecnoloqica 
(Tl) soporte de sistemas de informacion misionales y dernas procesos en la Entidad. 

2. Participar en la elaboracion de las especificaciones tecnicas que se requieran para la adquisicion de bienes 
y servicios en el area, para asegurar los recursos identificados para el desarrollo de sistemas de inforrnacion 
misionales y dernas procesos de la Entidad. 

3. Apoyar la irnplernentacion y qestion tecnica la plataforma de qestion de procesos de la Entidad para 
favorecer la optirnizaclon y autornatizacion de los mismos para fortalecer la eficacia y eficiencia de los 
diferentes procesos en la Entidad 

4. Apoyar en la supervision de los contratos que se realicen con terceros en el area. 
5. Apoyar el proceso de gestion de los sistemas de inforrnacion de la Entidad, acorde con las funciones 

asignadas a la dependencia 
6. Apoyar el seguimiento y control del desemperio y disponibilidad de las soluciones inforrnaticas y servicios 

de Tl relacionados con sistemas de inforrnacion misional y otros sistemas de lnforrnacion en los 
componentes tecnoloqicos a cargo del area. 

7. Apoyar la supervision a los contratos que se realicen con terceros relacionados con sistemas de informacion 
misional y otros sistemas de informaci6n en los componentes tecnol6gicos a cargo del area. 

8. Realizar la supervision a los contratos que se realicen con terceros para la implementaclon de sistemas de 
inforrnacion misional y otros sistemas de inforrnacion en los componentes tecnoloqlcos a cargo del area. 

9. Hacer seguimiento tecnico a la ejecucion de contratos, convenios y proyectos relacionados con los recursos 
tecnol6gicos de informaci6n. 

10. Participar en las fases de mantenimiento y soporte de los sistemas de informaclon que satisfagan los 
requerimientos institucionales. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desernperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Auditorias a Sistemas de lnforrnacion. 
2. Normatividad sobre auditorias. 
3. Sistemas, procesos, procedimientos y rnetodos de auditorias. 
4. Manejos de Bases de Oatos. 
5. Tecnologias de la Inforrnacion y Comunicaciones. 
6. Manejo de herramientas ofimaticas. 
7. Procesos, procedimientos y metodos de auditorias. 
8. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
9. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Vision estrateqica 

Orientacion a Desarrollo directivo 

resultados Aporte tecnico-profesional. Planeacion 

Orientacion al usuario Cornunicacion efectiva. Manejo eficaz y eficiente de recursos 

y al ciudadano lnstrurnentacion de decisiones. Trabajo en equipo y colaboracion 

Compromiso con la Gestion de Procedimientos Transparencia 
Creatividad e innovacion orqanizacion 
Planificacion del trabajo Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio Resolucion de problemas 
Gestion del cambio 
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I 
I Atenci6n de requerimientos 

VII. REQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tituto Profesional en Disciplina Acadernica de Nucleos 
Basicos del Conocimienta en: lngenieria de Sistemas, 
Telernatica y Afines; lngenieria Electr6nica, Dieciocho (18) meses de experiencia profesional Telecomunicaciones y Afines. relacionada, 

Tarjeta 0 matricula profesional en las casos 
reglamentadas por la Ley, 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Disciplina Academica de Nucleos 
Basicos del Canacimiento en: lngenieria de Sistemas, 
Telernatica y Afines; lngenieria Electr6nica, 
Telecamunicaciones y Afines, 

Tftulo de postgrado en la modalidad de especializaci6n NO APLICA 
en areas relacionadas con las funciones del empleo 

Tarjeta a rnatrlcula profesianal en las casos 
reglamentadas por la Ley. 

Titulo Profesional en Disciplina Acadernica de Nucleos 
Basicos del Conocimienta en: lngenierfa de Sistemas, 
Telernatica y Afines; lngenieria Electr6nica, 
Telecamunicacianes y Afines. 

Tftulo de postgrada en la modalidad de maestrfa en No requiere 
areas relacionadas con las funciones del empleo 

Tarjeta a matrfcula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO C6DIGO: 3124 GRADO: 17 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICAC16N Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrative 
Codiqo 3124 
Grado 17 
N° de Carqos Siete (7) 
Deoendencia Donde se ubique el carqo 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

•II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Proporcionar servicios de mantenimiento de la infraestructura tecnol6gica de la Entidad y asistencia tecnica, 
herramientas tecnoloqicas, programas y equipos de informatica y telecomunicaciones a dependencias y 
funcionarios, para garantizar el normal funcionamiento de las operaciones misionales y administrativas. 

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar las actividades de seguimiento, verificaci6n y control del software y equipos de la Entidad y velar 
por su adecuado funcionamiento. 

2. Atender las consultas y requerimientos de las diferentes dependencias y funcionarios para garantizar el 
optima funcionamiento de los sistemas informaticos. 

3. Apoyar las tareas de supervision y control del servicio de mesa de ayuda y mantenimiento de equipos de 
compute. 

4. Realizar la administracion de los servicios de mensajeria (correo electronlco), Intranet, portal corporative y 
dernas apoyos relacionados con el eficiente manejo de los sistemas de informacion. 

5. Colaborar con los usuarios en el manejo de los equipos tecnol6gicos. 
6. Administrar los niveles de acceso al sistema por parte de los diferentes usuarios. 
7. Vigilar el buen uso de los equipos de computaci6n y adelantar los controles necesarios para su 

mantenimiento. 
8. Mantener actualizado el registro de los eventos ocurridos y reportarlos, con el fin de establecer las acciones 

y medidas a tomar para garantizar la permanente y adecuada utilizaci6n de los servicios informaticos de la 
Entidad. 

9. Colaborar con las etapas de implantaci6n y mantenimiento de los nuevos programas y procedimientos de 
informaci6n que sean puestos en marcha en la Entidad. 

10. Realizar el inventario y gestion de los bienes y servicios inforrnaticos de la Entidad. 
11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Gestlon Publics 
2. Tramite de PQRSD y aplicativos para su control. 
3. Sistemas, procesos, procedimientos y rnetodos de auditoria. 
4. Manejo de base de datos. 
5. Tecnologfas de la lnformaci6n y Comunicaciones. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Atenclon a requerimientos Orientaci6n a resultados Transparencia Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Comunicaci6n efectiva ciudadano Disciplina Gesti6n de procedimientos de Compromise con la organizaci6n Responsabilidad 
calidad Trabajo en equipo 

Adaotaci6n al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tftulo de formaci6n T ecnoloqica en las Disciplinas 
Acadernicas del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
lngenierfa de Sistemas, Telernatica y Afines; lngenierfa 
Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines; Bibliotecologfa, Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
otros de Ciencias Sociales y Humanas. laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Lev. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Aprobaci6n de cuatro (4) afios de educaci6n superior en la 
modalidad de formaci6n profesional en disciplinas 
acadernicas del Nucleo Basico del conocimiento en: 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria 
Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines; Bibliotecologia, 
otros de Ciencias Sociales y Humanas. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACl6N Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrativo 
Codiqo 3124 
Grado 17 
N ° de Carqos Siete (7) 
Oependencia Donde se ubique el carao 
Carco del Superior lnmediato Quien elerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina de Protecci6n al Usuario 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las labores tecnicas de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos especificados 
por la entidad, ante la dependencia o ante la autoridad a la que corresponda, las solicitudes de respuesta o 
soluci6n a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias (PQRSD), e informaci6n en general 
planteadas por los usuarios del subsidio familiar o por la ciudadania en general a traves de los medics de 
comunicaci6n dispuestos por la Entidad. 

IV.DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la recepci6n, evaluaci6n, clasificaci6n, direccionamiento y distribuci6n, sequn corresponda, de 
las solicitudes en trarnites y PQRSD recibidas, para su posterior trarnite y respuesta. 

2. Recopilar y organizar la informaci6n referente a la satisfacci6n del cliente y de las peticiones, quejas y 
reclamos recibidos. 

3. Apoyar las actividades de disefio de los instrumentos de medici6n de la satisfacci6n de los usuarios y 
controlar las actividades orientadas a su medici6n, a fin de conocer las necesidades de los usuarios y 
efectuar los correctives pertinentes, sobre los instrumentos. 

4. Brindar soporte administrative en la resoluci6n de los proyectos de respuestas de primer nivel y apoyar 
el seguimiento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y consultas 
presentadas por el usuario de la Entidad, en relaci6n con el Sistema del Subsidio Familiar, para 
satisfacer con oportunidad y eficacia las necesidades de los usuarios. 

5. Apoyar tecnica y administrativamente a la dependencia en la elaboraci6n y revision de documentos que 
le sean requeridos. 

6. Apoyar las actividades de disefio de los instrumentos de medici6n de la satisfacci6n de los usuarios y 
controlar las actividades orientadas a su medici6n, a fin de conocer las necesidades de los usuarios y 
efectuar los correctives pertinentes, sobre los instrumentos. 

7. Brindar soporte administrative en la resoluci6n de los proyectos de respuestas de primer nivel y apoyar 
el seguimiento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y consultas 
presentadas por el usuario de la Entidad, en relaci6n con el Sistema del Subsidio Familiar, para 
satisfacer con oportunidad y eficacia las necesidades de los usuarios. 

8. Brindar atenci6n adecuada y oportuna a los clientes internos y externos que as! lo requieran 
9. Apoyar el disefio y control de los procesos y procedimientos del area de desempefio con miras a 

optimizar la utilizaci6n de los recurses y actives disponibles cumpliendo los principios de eficacia y 
eficiencia. 

10. Mantener actualizado el proceso de gesti6n documental de la dependencia, realizando las transacciones 
en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internas. 

11. Participar en la administraci6n de los archives en custodia, manteniendo la reserva legal y la protecci6n 
de dates personales de los documentos. 

12. Participar en fortalecimiento de las redes sociales que informen a los ciudadanos y grupos de valor 
sobre sus derechos. 

13. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Atenci6n Usuarios lnternos ylo externos. 
2. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales. 
3. Protocolo de atenci6n al ciudadano. 
4. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control. 
5. Normas basicas en gesti6n documental. 
6. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
8. Gesti6n Publica 
9. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continue Confiabilidad tecnica Aprendizaje continue 
Orientaci6n a resultados Disciplina Desarrollo de la empatia Atenci6n al 
Orientaci6n al usuario y al detalle 
ciudadano Responsabilidad Atenci6n a reauerimientos 
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Compromise con la 
organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

Transparencia 
Comunicaci6n efectiva 
Gestion de procedimientos de 
calidad 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n Tecnol6gica en las Disciplinas 
Acadernicas del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones 
lnternacionales; Administraci6n; Contaduria Publica: 
Economia; Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria 
Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines; lngenieria 
Industrial y Afines; lngenieria Administrativa y Afines. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Lev. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de cuatro (4) arios de educaci6n superior en 
la modalidad de formaci6n profesional en disciplinas 
acadernicas del Nucleo Basico del conocimiento en: 
Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones 
lnternacionales; Administraci6n; Contaduria Publica; 
Economia; Comunicaci6n Social, Periodismo y Afines; 
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; lngenieria 
Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines; lngenieria 
Industrial y Afines; lngenieria Administrativa y Afines. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos par la Ley. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Emoleo Tecnico Administrative 
Codioo 3124 
Grado 17 
N ° de Caroos Siete {7) 
Dependencia Donde se ubicue el carao 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n del Talento Humane. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Proporcionar asistencia tecnica al proceso de Gesti6n del Talento Humane mediante la aplicaci6n del 
procedimiento referente a la administraci6n de n6mina, las herramientas administrativas pertinentes y el trarnite 
de la documentaci6n relacionada, conforme a las politicas establecidas por la Superintendencia del Subsidio 
Familiar. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar actividades orientadas a la elaboraci6n, liquidaci6n de la n6mina mensual de las servidores de la 
Superintendencia del Subsidio Familiar, con el fin de efectuar el pago de los funcionarios de manera efectiva 
y oportuna. 

2. Participar en la liquidaci6n de la seguridad social, parafiscales y aportes al Fonda Nacional del Ahorro, de 
acuerdo con la normatividad vigente, asi como en las dernas actividades de liquidaci6n del procedimiento de 
n6mina 

3. Expedir el reporte de novedades del personal de la Entidad ante el SIGEP y mantener actualizada la base 
del SIGEP de funcionarios sequn las novedades y necesidades que se presenten. 

4. Dar respuesta a derechos de petici6n propios de n6mina, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones 
legales vigentes. 

5. Consolidar la informaci6n de la evaluaci6n del desernperio de las diferentes areas de la Superintendencia, 
de acuerdo con las requerimientos establecidos. 

6. Realizar la aprobaci6n del retire total y parcial de las funcionarios a traves de la plataforma del Fonda 
Nacional del Ahorro, Garantizando el cumplimiento de las normas legales. 

7. Proyectar estudios previos, hacer seguimiento y supervision de las contratos asignados y gestionar los 
reouerirnientos cuando fuere el caso. 
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8. Realizar la comunicaci6n de las actos administrativos de novedades administrativas de personal que asi lo 

requieran. 
9. Mantener actualizado el archivo de las historias laborales de los servidores publlcos, atendiendo las normas 

y procedimientos de gesti6n documental de la Entidad, dentro del procedimiento de n6mina. 
10. Proyectar las certificaciones de funciones solicitadas por funcionarios o exfuncionarios de la SSF; las 

requeridas por contratistas y ex contratistas y las de idoneidad, necesarias para los procesos de contrataci6n, 
entre otras que le sean asignadas. 

11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de 
desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado. 
2. Gesti6n Publica 
3. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control 
4. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto en el sector publico. 
6. Normas generales de Contabilidad y Administraci6n. 
7. Manejo de herramientas oflrnaticas. 
8. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo 
Orientaci6n a resultados Atenci6n a requerimientos 
Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Transparencia 
ciudadano Disciplina Comunicaci6n efectiva 
Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Gesti6n de procedimientos de 
Trabajo en equipo 

calidad Adaptaci6n al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de formaci6n Tecnol6gica en las Disciplinas 
Acadernicas del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Administraci6n; lngenieria Industrial y Afines; lngenieria 
Administrativa y Afines; Economia; Contaduria Publica: Nueve (9) meses de experiencia relacionada o Psicologia; lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACIC>N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de cuatro (4) aiios de educaci6n superior en la 
modalidad de formaci6n profesional en disciplinas 
acadernicas del Nucleo Basico del conocimiento en: 
Administraci6n; lngenierfa Industrial y Afines; lngenieria Seis (6) meses de experiencia relacionada 0 Administrativa y Afines; Economia; Contaduria Publica: 
Psicologia; lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en los cases 
requeridos por la Ley. 
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Tecnico 
Denornlnacion del Empleo Tecnico Administrativo 
Codiqo 3124 
Grado 17 
N ° de Carqos Siete (7) 
Dependencia Donde se ublque el cargo 
Carqo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gestion Contractual. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar soporte tecnico a las actividades del area de acuerdo con las procesos y procedimientos 
precontractuales, contractuales y pas contractuales que adelante la Superintendencia del Subsidio Familiar, 
acorde a la normatividad vigente. 

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Gestionar las actividades administrativas de las diferentes procesos, acorde con las polfticas y 
procedimientos establecidos y las necesidades presentadas. 

2. Verificar que las soportes remitidos por las dependencias para iniciar un proceso de seleccion, cumplan 
con las requerimientos de las normas y que el proceso de seleccion respectivo se ajuste al plan de 
adquisiciones aprobado. 

3. Verificar que las expedientes de las contratos contengan la inforrnacion completa de su desarrollo, desde 
el inicio hasta su liquidacion final yen el orden cronoloqico y secuencial del desarrollo del proceso. 

4. Proyectar las actos administrativos, que se requieran en las diferentes procesos del area acorde a las 
actividades asignadas. 

5. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe 
inmediato. 

6. Apoyar los procesos, procedimientos y actividades del area, para lograr el cumplimiento de las metas. 
7. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempeiio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normas basicas en qestion documental. 
2. Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
3. Manejo de aplicativos inforrnaticos dispuestos para el tratamiento y analisis de inforrnacion, 
4. Metodologfa de Gestion del Riesgo. 
5. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
6. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
7. Estructura del Estado. 
8. Gestion Publica 
9. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Creatividad e innovacion 
Orientaci6n a resultados Resolucion de conflictos 
Orientaci6n al usuario y al Neqociacion 
ciudadano Confiabilidad tecnica Comunlcaclon efectiva 
Compromise con la orqanizacion Disciplina Trabajo en equipo y 
Trabajo en equipo Responsabilidad colaboracion 
Adaptacion al cambio Planeacion 

Atencion al detalle 
Vision estrateqica 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo de forrnacion Tecnoloqlca en las Disciplinas 
Acadernicas del Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho 
y Afines; Ciencias Polfticas, Relaciones lnternacionales; 
Adrninistracion: lngenierfa de Sistemas, Telematica y Afines. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 

laboral. 
Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos 
par la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobacion de cuatro (4) arios de educacion superior en la Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
modalidad de forrnacion profesional en disciplinas laboral. 
academicas del Nucleo Basico del conocimiento en: Derecho 
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y Afines; Ciencias Polfticas, Relaciones lnternacionales; 
Administraci6n; lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrativo 
Codioo 3124 
Grado 17 
N° de Carqos Siete (7) 
Deoendencia Donde se ubique el caroo 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretaria General - Grupo de Gesti6n Documental y Notificaciones 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Desarrollar las actividades tecnicas asociadas a las procesos y procedimientos de la gesti6n administrativa y la 
gesti6n documental del area, sequn lo establecido en las planes, programas, proyectos y en las sistemas de 
gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad y en las normas y procedimientos que lo regulan. 

IV.DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Registrar en las instrumentos establecidos, la informaci6n previamente recolectada y depurada, pertinente 
a las planes estrateqicos y operativos de la dependencia, ajustandose a las requerimientos y procedimientos. 

2. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atenci6n, soluci6n y 
respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen. 

3. Desarrollar las actividades propias de la gesti6n documental necesarias para el manejo adecuado de los 
documentos de la dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales vigentes. 

4. Suministrar datos que permitan la presentaci6n de las resultados y propuestas para los planes, programas 
y proyectos del area de desempefio. 

5. Presentar las lnformes sobre el estado de las trarnites o requerimientos con el fin de mejorar la gesti6n del 
area. 

6. Prestar asistencia administrativa, logistica y de soporte tecnico requerido para el desarrollo de actividades 
de la dependencia. 

7. Atender los requerimientos internos y externos relacionados con sus funciones y/o actividades asignadas. 
8. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 
1. Tecnicas de redacci6n y elaboraci6n de formatos. 
2. Manejo de herramientas ofirnaticas 
3. Tecnicas de gesti6n documental y archivfstica. 
4. Normas basicas en gesti6n documental. 
5. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
6. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados par la Entidad 
8. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Comunicaci6n efectiva Orientaci6n a resultados Confiabilidad tecnica Planificaci6n del trabajo Orientaci6n al usuario y al ciudadano Disciplina Orientaci6n al Usuario y al Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad ciudadano Trabajo en equipo Atenci6n a Requerimientos Adaptaci6n al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACl6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n Tecnol6gica en las Disciplinas Acadernicas del 
Nucleo Basico del Conocimiento en: Administraci6n; lngenieria de 
Sistemas, Telernatica y Afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; lngenieria Industrial y Afines. lngenierfa Nueve (9) meses de experiencia 
Administrativa y Afines; Economia. relacionada o laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en las casos requeridos par 
la Ley. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de cuatro (4) arias de educaci6n superior en la 
modalidad de formaci6n profesional en disciplinas academlcas del Seis (6) meses de experiencia relacionada 
Nucleo Basico del conocimiento en: Administraci6n; lngenieria de o laboral. 
Sistemas, Telernatica y Afines; Bibliotecoloaia, Otros de Ciencias 
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Certificado de inscripci6n profesional en los casos requeridos por 
la Ley. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO: 3124 GRADO: 15 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I, IDENTIFICACION Y UBICACIDN 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnlco Administrativo 
C6digo 3124 
Grado 15 
N ° de Cargos Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gesti6n Contractual 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar apoyo tecnico a la Secretaria General en el cumplimiento de las funciones relacionadas con la actividad 
contractual de la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la publicaci6n oportuna de la informaci6n y documentaci6n contractual de la Superintendencia del 
Subsidio Familiar, conforme con los pararnetros establecidos por el Gobierno Nacional y los organismos de 
control del Estado. 

2. Organizar, inventariar y entregar el archivo contractual a Gesti6n Documental, teniendo en cuenta los 
procesos archivfsticos establecidos por la Entidad. 

3. Mantener actualizada la base de datos de los procesos contractuales. 
4. Suministrar la informaci6n que sea solicitada por usuarios internos y externos, relacionados con los trarnites 

contractuales. 
5. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informaci6n de conformidad con los procesos 

establecidos. 
6. Participar en la elaboraci6n y consolidaci6n de informes y presentaciones relacionadas con la gesti6n de la 

dependencia, acorde a los lineamientos recibidos. 
7. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe 

inmediato. 
8. Hacer el seguimiento a los documentos recibidos, trasladados o generados por el area, de acuerdo con lo 

establecido en los procedimientos respectivos. 
9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desemperio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Contrataci6n Estatal. 
2. Redacci6n y estilo 
3. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control 
4. Normas basicas sobre Gesti6n Documental. 
5. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
6. Manejo de aplicativos inforrnaticos dispuestos para el tratamiento de informaci6n. 
7. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
8. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Creatividad e innovaci6n 

Aprendizaje continua Resoluci6n de conflictos 

Orientaci6n a resultados Negociaci6n 

Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Comunicaci6n efectiva 
Trabajo en equipo y ciudadano Disciplina colaboraci6n Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Planeaci6n Trabajo en equipo Atenci6n al detalle Adaptaci6n al cambio Vision estrateqica 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n tecnol6gica en las disciplinas 
academicas del Nucleo Basico del conocimiento en: 
Derecho y Afines; Administraci6n; Tres (3) meses de experiencia relacionada o 

laboral. 
Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
reoueridos oor la Lev. 
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ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de tres (3) afios de educaci6n superior en la 
modalidad de formaci6n tecnol6gica 0 profesional 0 
universitaria en disciplina acadernica de los nucleos basicos Dace (12) meses de experiencia relacionada o 
del conocimiento en: Derecho y Afines; Administraci6n; laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos par la Lev. 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrativo 
C6digo 3124 
Grado 15 
N ° de Caraos Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el carao 
Carco del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n de Gesti6n Financiera y Contable. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Desarrollar las actividades tecnicas de procesamiento y analisis de la informaci6n que generen los procesos y 
procedimientos del area de desempeiio, en cumplimiento de los planes, programas, proyectos, de los objetivos 
institucionales trazados y de las normas que regulan los Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o 
adoptados por la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar actividades administrativas de los diferentes procesos acorde con las polfticas y procedimientos 
establecidos y las necesidades presentadas. 

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informaci6n de conformidad con los procesos 
establecidos. 

3. Participar en la elaboraci6n y consolidaci6n de informes y presentaciones relacionadas con la gesti6n de la 
dependencia, acorde a los lineamientos recibidos. 

4. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe 
inmediato. 

5. Atender e informar tanto al usuario interno como externo, sobre los asuntos y trarnites propios de la 
dependencia, observando la reserva correspondiente. 

6. Hacer el seguimiento a los documentos recibidos, trasladados o generados por el area, de acuerdo con lo 
establecido en los procedimientos respectivos. 

7. Prestar asistencia administrativa, logfstica y de soporte tecnico requerido para el desarrollo de actividades 
de la dependencia. 

8. Cumplir las lineamientas y procesos de las sistemas de gesti6n definidos narmativamente a 
adoptados par la entidad. 

9. Las dernas funciones asignadas por el Superior lnmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del ernoleo, 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normas basicas sobre Gesti6n Documental. 
2. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
3. Manejo de aplicativos inforrnaticos dispuestos para el tratamiento de informaci6n. 
4. Manejo de herramientas ofirnatica. 
5. Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social 
6. Tecnicas y normatividad de archivos. 
7. Redacci6n y estilo 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo 
Orientaci6n a resultados Atenci6n al detalle 
Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Atenci6n a 
ciudadano Disciplina requerimientos 
Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Manejo eficaz y eficiente 
Trabajo en equipo de recursos 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n tecnol6gica en las disciplinas 
acadernicas del Nucleo Basico del conocimiento en: 
Administraci6n; lngenieria Administrativa y afines. Tres (3) meses de experiencia relacionada o 

laboral. 
Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 

AL TERNATIVAS 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Doce (12) meses de experiencia relacionada o 
Aorobacion de tres (3) anos de educaci6n superior en la laboral. 
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requeridos por la Ley. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO C6DIGO: 3124 GRADO: 12 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrative 
C6diao 3124 
Grado 12 
N ° de Carnes Cuatro (4) 
Deoendencia Donde se ubiaue el caroo 
Carqo del Suoerior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora de Planeaci6n 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Contribuir a la gesti6n del area en los temas relacionados con la planeaci6n institucional, asi coma apoyar la 
atenci6n de las diferentes requerimientos sequn las disposiciones institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar la recepci6n, clasificaci6n, radicaci6n y distribuci6n de la correspondencia del area, sequn las 

criterios establecidos por la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
2. Hacer el seguimiento a las documentos recibidos, trasladados o generados por el area, de acuerdo a lo 

establecido en los procedimientos respectivos. 
3. Apoyar en la elaboraci6n de oficios externos y memorandos internos del area, asi mismo, apoyar la 

consolidaci6n de informes y presentaciones relacionadas con la gesti6n de la dependencia. 
4. Realizar y mantener actualizada la gesti6n documental ffsica y digital del area, de acuerdo a la 

normatividad vigente. 
5. Apoyar las actividades derivadas de las auditorias en lo relacionado con la gesti6n documental de la 

Oficina Asesora de Planeaci6n. 
6. Apoyar la recolecci6n del recaudo de la contribuci6n anual que le corresponda a las Entidades sometidas a 

vigilancia de la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
7. Gestionar el traslado documental de las carpetas institucionales de la Oficina Asesora de Planeaci6n, 

acorde con los procedimientos establecidos. 
8. Cumplir con las procesos y procedimientos de la Entidad que hacen parte del Sistema de Gesti6n de Calidad 

adoptado en la Superintendencia del Subsidio Familiar. 
9. Participar en actividades y reuniones que aporten al cumplimiento de los objetivos estrateqicos de la Entidad 

y de la Oficina Asesora de Planeaci6n. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempeiio del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Sistema del Subsidio Familiar. 
2. Normas basicas en gesti6n documental. 
3. Conocimientos basicos en tecnicas y normatividad de archivos. 
4. Conocimientos en ofimatica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continue Trabajo en equipo 
Orientaci6n a resultados Confiabilidad tecnica Atenci6n a requerimientos 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Disciplina Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Comunicaci6n efectiva 
Trabajo en equipo Gesti6n de procedimientos de 
Adaptacicin al cambio calidad 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n Tecnica Profesional en Disciplina 
Acadernica del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Bibliotecologia y otros de ciencias sociales y humanas, 
lngenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; Contaduria Seis (6) meses de experiencia relacionada 0 
Publica; lngenieria Industrial y Afines; Economia. laboral. 

Certificado de inscripci6n profesional en las casos 
requeridos par la Ley 

ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de tres (3) arios de Educaci6n Superior en la 
modalidad de formaci6n tecnol6gica 0 profesional 0 Tres (3) meses de experiencia relacionada o universitaria en Disciplina Acadernica del Nucleo Basico 
del Conocimiento en: Bibliotecologia y otros de ciencias laboral. 
sociales v humanas, lnqenieria de Sistemas, Telernatica v 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrativo 
Codioo 3124 
Grado 12 
N ° de Carqos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la gesti6n de la Oficina Asesora Juridica, en lo relacionado con el trarnite, organizaci6n, control 
y seguimiento de las acciones constitucionales, procesos judiciales y dernas trarnites legales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la recepci6n, clasificaci6n, radicaci6n y distribuci6n de la correspondencia del area, en el formato 
unico de inventario documental (FUID) y sequn las normas del archivo general. 

2. Hacer el seguimiento a los documentos recibidos, trasladados o generados por el area, de acuerdo a lo 
establecido en los procedimientos respectivos. 

3. Apoyar en la elaboraci6n de oficios externos y memorandos internos del area, asl mismo realizar y 
consolidar informes y presentaciones relacionadas con la gesti6n de la dependencia, acorde con los 
lineamientos recibidos. 

4. Organizar, preservar, inventariar y controlar el archivo fisico de acciones constitucionales, procesos 
judiciales y dernas tramites legales, teniendo en cuenta los estudios de procedencia y en orden original, el 
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica establecida en la Entidad. 

5. Mantener actualizadas las bases de datos en relaci6n con las publicaciones que se adelantan en la Entidad. 
6. Presentar informes sobre el estado de los tramites o requerimientos, con el fin de mejorar la gesti6n del 

area. 
7. Atender la auditoria interna de la oficina de control interno, sequn los procesos y procedimientos que se 

llevan a cabo en la Direcci6n para la Gesti6n, bajo el aplicativo ISOLUCION. 
8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Manejo de herramientas ofimaticas. 
3. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
4. Normas basicas en gesti6n documental 
5. Estructura del Estado. 
6. Normas basicas sobre archivo. 
7. Gesti6n Publica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Atenci6n al detalle Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Atenci6n a requerimientos ciudadano Disciplina Transparencia Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Comunicaci6n efectiva Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formaci6n Tecnica Profesional en Disciplina 
Acadernica del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Derecho y Afines; Economia; Administraci6n; Contaduria 
Publica: lngenieria Industrial y Afines; lngenieria Seis (6) meses de experiencia relacionada o Administrativa y Afines. laboral 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley 

AL TERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior en la 
modalidad de Formaci6n tecnol6gica 0 profesional 0 Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
universitaria en Disciplina Academica del Nucleo Basico laboral 
del Conocimiento en: Derecho v Afines; Economia; 
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Administraci6n; Contaduria Publica: lngenieria Industrial y 
Afines; lngenieria Administrativa y Afines. 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrative 
C6digo 3124 
Grado 12 
N ° de Cargos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gesti6n del Talento Humana 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Desarrollar las actividades tecnicas relacionadas con la consolidaci6n y trarnites de la informaci6n que 
generen los procesos y procedimientos del area, en cumplimiento de los planes, programas, proyectos, los 
objetivos institucionales trazados y de las normas que regulan los sistemas de gesti6n definidos 
normativamente o adoptados por la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la recepci6n, clasificaci6n, radicaci6n y distribuci6n de la correspondencia del area, en el formate 
(mica de inventario documental (FUID} y sequn las normas del archive general. 

2. Hacer el seguimiento a las documentos recibidos, trasladados o generados par el area, de acuerdo a lo 
establecido en los procedimientos respectivos. 

3. Apoyar en la elaboraci6n de oficios externos, memorandos internos y dernas documentos del area, acorde 
con los lineamientos recibidos. 

4. Mantener actualizadas las bases de datos en relaci6n con las publicaciones que se adelantan por parte del 
Grupo de Gesti6n del Talento Humana. 

5. Presentar informes sabre el estado de los trarnites o requerimientos, con el fin de mejorar la gesti6n del 
area. 

6. Colaborar en las procesos del area en relaci6n con la auditorfa interna de la oficina de control interno, de 
acuerdo con las lineamientos recibidos. 

7. Organizar, preservar, inventariar y controlar el archive que se genere en cumplimiento de sus funciones, 
teniendo en cuenta el ciclo vital de las documentos y la normatividad archivfstica. 

8. Realizar asistencia administrativa, logfstica y de soporte tecnico requerido para el desarrollo de actividades 
de la dependencia. 

9. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desemoeiio del em oleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
2. Manejo de herramientas ofimaticas, 
3. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 
4. Normas basicas en gesti6n documental. 
5. Trarnite de PQRSD y aplicativos para su control 
6. Gesti6n Publica. 
7. Estructura del Estado 
8. Tecnicas y normatividad de archives. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMONES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Trabajo en equipo 
Orientaci6n a resultados Atenci6n a requerimientos 
Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Transparencia 
ciudadano Disciplina Comunicaci6n efectiva 
Compromise con la Responsabilidad Gesti6n de procedimientos de organizaci6n calidad Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tltulo de formaci6n Tecnica Profesional en Disciplina 
Acadernica del Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Administraci6n; lngenierfa de Sistemas, Telernatica y 
Afines; lngenierfa Electr6nica, Telecomunicaciones y 
Afines; Contadurfa Publics: lngenierfa Ambiental, Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. Sanitaria y Afines; lngenieria Industrial y Afines; 
Economfa. 

Certificado de inscripci6n profesional en las casos 
requeridos por la Ley 

AL TERNATIVAS 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de tres (3) arios de Educaci6n Superior en 
la modalidad de Formaci6n tecnol6gica o profesional o 
universitaria en Disciplina Acadernica del Nucleo Basico 
del Conocimiento en: Administraci6n; lngenierfa de 
Sistemas, Telernatica y Afines; lngenierfa Electr6nica, 
Telecomunicaciones y Afines; Contadurfa Publica; Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral 
lngenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines; lngenierfa 
Industrial y Afines; Economfa 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos oor la Lev 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Tecnico 
Denominaci6n del Empleo Tecnico Administrativo 
Codiqo 3124 
Grado 12 
N ° de Carqos Cuatro (4) 
Oependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direcci6n para la Gesti6n de las Cajas de Compensaci6n Familiar 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar las actividades tecnicas relacionadas con la consolidaci6n y trarnites de la informaci6n que generen 
los procesos y procedimientos del area, en cumplimiento de los planes, programas, proyectos, objetivos 
institucionales trazados y de las normas que regulan los sistemas de gesti6n definidos normativamente o 
adoptados por la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la recepci6n, clasificaci6n, radicaci6n y distribuci6n de la correspondencia del area, en el formato 
unico de inventario documental (FUID) y sequn las normas del archivo general. 

2. Hacer el seguimiento a los documentos recibidos, trasladados o generados por el area, de acuerdo a lo 
establecido en los procedimientos respectivos. 

3. Participar en la elaboraci6n de oficios externos y memorandos internos del area, asl mismo realizar y 
consolidar informes y presentaciones relacionadas con la gesti6n de la dependencia, acorde con los 
lineamientos recibidos. 

4. Mantener actualizadas las publicaciones que se realizan en la paqina de la Superintendencia, referente a 
los Fondos de ley. 

5. Presentar informes sobre el estado de los trarnites o requerimientos, con el fin de mejorar la gesti6n del 
area. 

6. Atender las auditorias internas y externas de calidad, sequn los procesos y procedimientos que se llevan a 
cabo en la Direcci6n para la Gesti6n, bajo el aplicativo ISOLUCION, y asl mismo, actualizar la carpeta 
compartida donde reposa la informaci6n de la Direcci6n yen la plataforma de correspondencia. 

7. Cumplir las lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 
la entidad. 

8. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 
de desempefio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado. 
2. Normas basicas sobre archivo. 
3. Gesti6n Publica 
4. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
5. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
6. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
7. Normas basicas en gesti6n documental. 
8. Estadistica basica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo Trabajo en equipo Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al Confiabilidad tecnica Atenci6n a requerimientos 

T ransparencia 
ciudadano Disciplina Comunicaci6n efectiva Compromiso con la organizaci6n Responsabilidad Gesti6n de procedimientos de Trabajo en equipo calidad 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADl:MICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Tftulo de formaci6n Tecnica Profesional en Disciplina 
Acadernlca def Nucleo Basico del Conocimiento en: 
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones 
lnternacionales; Administraci6n; Contadurfa Publica; 
Economia; lngenieria Industrial y Afines; Sociologia, Seis (6) de experiencia relacionada Trabajo Social y Afines; Matematicas. Estadistica y Afines; meses 0 

lngenieria Administrativa y Afines laboral 

Certificado de inscripci6n profesional en los casos 
requeridos por la Ley 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Aprobaci6n de tres (3) arios de Educaci6n Superior en la 
modalidad de Formaci6n tecnol6gica 0 profesional 0 
universitaria en Disciplina Academica del Nucleo Basico 
del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia Politica, 
Relaciones lnternacionales; Administraci6n; Contaduria Tres (3) meses de experiencia relacionada o Publica; Economia; lngenieria Industrial y Afines; laboral Sociologia, Trabajo Social y Afines; Matematicas, 
Estadistica y Afines; lngenieria Administrativa y Afines. 

Certificado de inscripci6n profesional en los cases 
requeridos por la Ley 
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SECRETARIO EJECUTIVO C6DIGO: 4210 GARDO: 22 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Secretario Eiecutivo 
C6digo 4210 
Grado 22 
N ° de Caroos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubiaue el carao 
Carce del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Gesti6n 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Atender las labores administrativas y logfsticas de la Dependencia en cuanto a la gesti6n de documentaci6n 
e informaci6n administrativa y legal, bajo las normas de confidencialidad propias de su funci6n, atenci6n al 
publico y organizaci6n de agendas y eventos oficiales, con el fin de facilitar el cumplimiento de la misi6n y 
de los obietivos institucionales. 

IV. DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la atenci6n telef6nica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y Entidades que 
requieran informaci6n, facilitando le ejecuci6n de sus trarnites y de acuerdo a las directrices establecidas 
en el area. 

2. Proyectar la elaboraci6n de oficios, informes, documentos y memorandos en General para dar respuesta 
a las solicitudes internas y externas de competencia de la Entidad y de acuerdo con las instrucciones 
del jefe inmediato. 

3. Realizar la transferencia documental al archivo central de la Entidad de acuerdo con la reglamentaci6n 
establecida. 

4. Atender a los usuarios internos y externos, suministrando la informaci6n requerida sequn los estandares 
de los diferentes asuntos que se tramitan. 

5. Actualizar la informaci6n contenida en la base de datos y registros que se requieran para el desarrollo 
de las actividades. 

6. Llevar el control diario de la agenda de trabajo y de la relaci6n de actividades en la que deba participar 
el superior inmediato. 

7. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados 
por la entidad. 

8, Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemoefio del emoleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Atenci6n Usuarios lnternos y/o externos. 
2. Protocolo de atenci6n a usuarios. 
3. Normas basicas de redacci6n. 
4. Normas basicas en gesti6n documental. 
5. Manejo de herramientas ofimaticas. 
6. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 
7, Estructura del Estado. 
8. Tecnicas en archivo y manejo de correspondencia. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Planificaci6n del Trabajo 
Orientaci6n al usuario y al 
ciudadano 

Manejo de la informaci6n Comunicaci6n efectiva. 

Compromiso con la 
Relaciones interpersonales Desarrollo de la empatia. 
Colaboraci6n Manejo de la informaci6n. 

organizaci6n Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobaci6n de dos (2) arios de Educaci6n Superior de Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
pregrado en Disciplina Acadernica en Nucleos Basicos del laboral. 
Conocimiento en: Administraci6n; Contadurfa Publica: 
lngenieria Industrial y Afines; Economfa. 

ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo de Bachiller. 
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Treinta (30) meses de experiencia 
relacionada o laboral. 
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SECRETARIO EJECUTIVO C0DIGO: 4210 GRADO: 19 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Secretario Ejecutivo 
Codiqo 4210 
Grado 19 
N ° de Carqos Seis (6) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Dependencias y procesos. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Atender las labores administrativas y logfsticas de soporte al cumplimiento de la misi6n y de los objetivos de la 
dependencia, en cuanto a gesti6n de documentaci6n e informaci6n administrativa y legal, bajo las normas de 
confidencialidad en el cumplimiento de su funci6n en la atenci6n al publico y en la organizaci6n de agendas y 
eventos oficiales con fines institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender y orientar personal y telef6nicamente a los usuarios internos y externos que requieran informaci6n 
o comunicarse con al algun funcionario de la dependencia a fin de suministrar la informaci6n requerida, de 
acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos para el efecto. 

2. Organizar la agenda y compromisos que deba atender el Jefe lnmediato en el desarrollo de sus funciones, 
asf como la logfstica requerida, cumpliendo los lineamientos definidos. 

3. Proyectar los documentos o respuestas a las solicitudes y requerimientos del area de desempefio, de 
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato. 

4. Actualizar las bases de datos que sean necesarias en la dependencia. 
5. Efectuar el control peri6dico de consumo de elementos para determinar y proyectar las necesidades de la 

dependencia atendiendo los procesos establecidos para tal fin. 
6. Realizar fa transferencia documental al archive central de la Entidad de acuerdo con la reglamentaci6n 

establecida. 
7. Apoyar las actividades logfsticas y de organizaci6n requeridas para el buen funcionamiento y cumplimiento 

de los compromisos adquiridos por el area. 
8. Tramitar el pedido de papelerfa y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de los elementos 

necesarios para el desarrollo de las actividades del area. 
9. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 

la entidad. 
10. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
2. Tecnicas de atenci6n al usuario y calidad del servicio. 
3. Normas basicas en gesti6n documental. 
4. Tecnicas de redacci6n. 
5. Procedimientos sobre Gesti6n Documental. 
6. Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social. 
7. Tecnicas en archivo y manejo de correspondencia. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua Planificaci6n del Trabajo Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al Manejo de la informaci6n Comunicaci6n efectiva. 

Desarrollo de la empatfa. ciudadano Relaciones interpersonales Manejo de la informaci6n. Compromise con la organizaci6n Colaboraci6n Atenci6n al detalle Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO C6DIGO: 4044 GRADO: 18 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Auxiliar Administrative 
C6digo 4044 
Grado 18 
N ° de Cargos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales - 
Grupo lnterno para la Resoonsabilidad Administrativa. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades administrativas y operativas propias de la gesti6n del area de desemperio 
asignada, con el fin de contribuir al cumplimiento de la misi6n institucional y al logro de los objetivos 
trazados en los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesos, los procedimientos y los 
criterios de calidad establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Tramitar ante otras dependencias de la Entidad, los documentos que le sean confiados, de conformidad 
con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los procedimientos. 

2. Llevar el registro y presentar informes peri6dicos sobre el movimiento de los documentos tramitados en 
los formates establecidos y de conformidad con los procedimientos. 

3. Apoyar la identificaci6n de la informaci6n necesaria, su localizaci6n y procesamiento, para el desarrollo 
de las actividades de la Dependencia, sequn los requerimientos e instrucciones del superior inmediato. 

4. Suministrar a los usuarios, internos y externos, informaci6n, documentos o elementos que le sean 
solicitados, de conformidad con los trarnites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 

5. Presentar informes, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los 
asuntos o elementos encomendados. 

6. Efectuar el envfo de la correspondencia a traves de las oficinas de correo y su distribuci6n interna o 
externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados. 

7. Realizar las actividades necesarias para la disposici6n y organizaci6n de materiales, equipos, 
instalaciones y dernas aspectos logfsticos y de organizaci6n que se requieran para la realizaci6n de 
reuniones o talleres que organ ice el area. 

8. Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se tramitan. 
9. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 

area de desemperio del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICO$ 0 ESENCIALES 

1. Manejo de herramientas ofirnaticas. 
2. Tecnicas en archive y manejo de correspondencia. 
3. Normativa vigente sobre gesti6n documental. 
4. Sistema de Gesti6n Documental. 
5. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados por la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Planificaci6n del Trabajo Orientaci6n al usuario y al 
ciudadano Manejo de la informaci6n Comunicaci6n efectiva. 

Compromise con la Relaciones interpersonales Desarrollo de la empatia. 

organizaci6n Colaboraci6n Manejo de la informaci6n. 

Trabajo en equipo Atenci6n al detalle 

Adaptaci6n al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO C6DIGO: 4044 GRADO: 17 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACION Y UBICACION I 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Auxiliar Administrativo 
C6digo 4044 
Grado 17 
N ° de Carqos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el carqo 
Cargo del Superior lnmediato Quien eierza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Dependencias y procesos. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades administrativas y operativas propias de la gesti6n del area de desempefio asignada, 
con el fin de contribuir al cumplimiento de la misi6n institucional y al logro de las objetivos trazados en las planes, 
programas y proyectos de acuerdo con los procesos, los procedimientos y las criterios de calidad establecidos. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Tramitar ante otras dependencias de la Entidad, las documentos que le sean confiados, de conformidad con 
las instrucciones impartidas por el superior inmediato y las procedimientos. 

2. Llevar el registro y presentar informes peri6dicos sabre el movimiento de las documentos tramitados en los 
formates establecidos y de conformidad con los procedimientos. 

3. Apoyar la identificaci6n de la informaci6n necesaria, su localizaci6n y procesamiento, para el desarrollo de 
las actividades de la Dependencia, sequn los requerimientos e instrucciones del superior inmediato. 

4. Suministrar a los usuarios, internos y externos, informaci6n, documentos o elementos que le sean 
solicitados, de conformidad con los trarnltes, las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 

5. Presentar informes, en forma oportuna, sabre las inconsistencias o anornallas relacionadas con los asuntos 
o elementos encomendados. 

6. Efectuar el envio de la correspondencia a traves de las oficinas de correo y su distribuci6n interna o externa 
en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados. 

7. Realizar las actividades necesarias para la disposici6n y organizaci6n de materiales, equipos, instalaciones 
y demas aspectos logfsticos y de organizaci6n que se requieran para la realizaci6n de reuniones o talleres 
que organice el area. 

8. Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sabre los diferentes asuntos que se tramitan. 
9. Cumplir las lineamientos y procesos de las sistemas de gesti6n definidos normativamente o adoptados por 

la entidad. 
10. Las dernas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desempefio del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Manejo de herramientas ofimaticas. 
2. Tecnicas en archive y manejo de correspondencia. 
3. Normativa vigente sabre gesti6n documental. 
4. Sistema de Gesti6n Documental. 
5. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados oor la Entidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . FUNCIONALES 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados Planificaci6n del Trabajo 
Orientaci6n al usuario y al Manejo de la informaci6n Comunicaci6n efectiva. 
ciudadano Desarrollo de la empatfa. 
Compromise con la Relaciones interpersonales Manejo de la informaci6n. 
organizaci6n Colaboraci6n Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller I Diez (10) meses de experiencia laboral. 
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CONDUCTOR MECANICO C6DIGO GRADO 17 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Empleo Conductor Mecanico 
Codiqo 4103 
Grado 17 
N ° de Cargos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Carao del Superior lnmediato Quien ejerza la supervision directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Secretarfa General - Grupo de Gesti6n Administrativa. 

Ill. PROP0SITO PRINCIPAL 

Preslar el servicio de transporte de personas, documentos, mercancfas y dernas elementos similares que 
se le encomienden, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las necesidades del despacho. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prestar el servicio de transporte a las directivos y otros servidores publicos autorizados en misiones 
oficiales en el vehiculo asignado, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato. 

2. Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Entidad en el vehfculo asignado 
de conformidad con las instrucciones recibidas. 

3. Conducir el vehfculo asignado observando las normas de seguridad, de transito y de comportamiento 
en el mismo para prevenir accidentes, de conformidad con la normatividad vigente. 

4. Portar los documentos del vehfculo de conformidad con las disposiciones vigentes, dando aviso oportuno 
sobre el vencimiento de alguno de ellos o sobre la perdida total ode alguno de ellos, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

5. Cumplir las disposiciones sobre porte de documentos, mantenimiento, y adecuado uso de las vehfculos 
de la Entidad y aprovisionar oportunamente de combustible al vehfculo asignado en los surtidores 
destinados para tal efecto de acuerdo con el procedimiento establecido. 

6. Vigilar y responder por la seguridad del vehfculo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre las 
accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus funciones. 

7. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
area de desemper'io del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Normas y seriales de transito, 
2. Mecanlca automotriz. 
3. Atenci6n a usuarios y calidad del servicio 
4. Normas de seguridad y prevenci6n de accidentes. 
5. Manejo y archivo de documentos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL FUNCIONALES 

JERARQUICO 
Aprendizaje continue. 
Orientaci6n a resultados. Planificaci6n del Trabajo 
Orientaci6n al usuario y al Manejo de la informaci6n. Comunicaci6n efectiva. 
ciudadano. Relaciones interpersonales. Desarrollo de la empatia. 
Compromise con la organizaci6n. Colaboraci6n. Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo. 
Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 
FORMACl6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral. 
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES C6DIGO: 4064 GRADO: 15 

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
I I. IDENTIFICACION Y UBICACION 

Nivel Asistencial 
Denominaci6n del Emoleo Auxiliar de Servicios Generales 
Codiqo 4064 
Grado 15 
N ° de Carqos Uno (1) 
Deoendencia Donde se ubiaue el carao 
Carqo del Superior lnmediato Quien eierza la suoervisi6n directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Dependencias y procesos. 

Ill. PROP6SITO PRINCIPAL 

Disponer las condiciones ffsicas y ambientales favorables para la realizaci6n del trabajo de las empleados en 
cuanto a aseo, orden y cuidado de oficinas, instalaciones y muebles destinados al cumplimiento de funciones 
institucionales y de atenci6n a usuarios y visitantes que acceden a la Entidad en procura de informaci6n o 
servicios. 

IV. DESCRIPCl6N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la recepci6n, revision, clasificaci6n, radicaci6n, distribuci6n, envio, entrega y control de 
documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, competencia del area, de acuerdo con las 
procedimientos establecidos y las normas de gesti6n documental vigentes. 

2. Responder por el adecuado funcionamiento, mantenimiento, control y uso de los elementos equipos y 
materiales asignados para su trabajo. 

3. Realizar seguimiento a las planillas de entrega de documentos en las dependencias y de envio de 
documentos al usuario por la empresa de mensajeria especializada. 

4. Realizar seguimiento de las documentos que llegan a la Entidad, y direccionarlos a las areas que 
corresponden. 

5. Alimentar la plataforma dispuesta para el envio de la documentaci6n externa. 
6. Atender y orientar al personal de la SSF ya las visitantes par las diferentes canales de atenci6n, conforme 

a los protocolos establecidos. 
7. Apoyar el servicio de cafeteria cuando las necesidades del servicio lo requieran, hacienda buen uso de los 

electrodornesticos de la cafeteria para la preparaci6n y distribuci6n de las bebidas 
8. Recolectar la documentaci6n que las diferentes areas de la Entidad envian a Entidades externas. 
9. Clasificar la informaci6n que se deba enviar par correo ffsico de la Entidad. 
10. Realizar seguimiento de la informaci6n enviada mediante los nurneros de guia generados en la 

documentaci6n. 
11. Las dernas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area 

de desernpeno del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Atenci6n Usuarios lnternos y/o externos. 
2. Tecnicas en archivo y manejo de correspondencia. 
3. Sistemas de Gesti6n definidos normativamente o adoptados par la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continua. 
Orientaci6n a resultados. Planificaci6n del Trabajo 
Orientaci6n al usuario y al Manejo de la informaci6n. 

Comunicaci6n efectiva. 
ciudadano. Desarrollo de la empatia. 
Compromiso con la 

Relaciones interpersonales. Manejo de la informaci6n. 
organizaci6n. 

Colaboraci6n. Atenci6n al detalle 
Trabajo en equipo. 
Adaptaci6n al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller NO APLICA 
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