ADMINISTRADCORA COLOMBIANA DE PENSIONES,
LOLPENSIOMNES

RESCLUCIIN NUMERD 075 dp 2012

[ 21 BE SEPTIEMBRE DE 2012 }

Pos 1a rual s modifica el Manual Expecificd de Funglones y de Compeiencdias Labaoraies de
log eorgns de la Planta de Personal di Traba)adores Glioales de la Administradara
Colombiana de Pensiornes, CCHPEMSIDMES

EL Presidente de la Administradora Colambana de Penslgnes, COLPENSIONES, By jereitia de
lat fameltades cue le ponfiere el articulo 6 del Decreto 1950 de 1973 y el arbouto 10 del
Decreto 4336 de 2011, ¥

COMNSIBERAN PO

Que medliante las Resofugianes Mo, 03 del 12 de enero de 2012, 035 del 28 de vayo de 2012
056 del 24 de agesto de 2012, se establedd el Manual Ezpecfits de Funtlones vy de
Competenclas Labwales para las empieos de 13 Planta de Personal de Trabajadores Oficloles
de la Admiristradera Colomblana de Pensianes, COLPENSITNES.

Que ta Junta Ditectlva medlante el Auerdn No. D23 del 29 de agosto de 2012, modifico la
planta e personal global de Trabajadores Oficlaios de Ja Adminlstradera Colombiana de
Penslones, COLPEMSIONES, conslstente en [a creacidn de dos (21 cargos de Profesienal Master
Cidign E20 Grade 07 para ser desempefsdos en |a Gerencia da Infraestructura Tecnoloploa v
Vicepresidendls Juridica v Secretarla General y se suprimleron dos (2] ¢argos de hgente de
Servicio al Cludadono Codigo 400 Grade 02 de la planta global.

tue por necesidades del serviclo, para la eficiencla y eflcacle en el desarralo de l&s funciones y
procesos de la Empresa, se hlzg neresaria modificar Ja distruibucén de algungs cargos de la
plarta de personal de trabafadores oflclales.

Qut por lg anteripr se requiere medificar el Mahual Espeafico de Funglores y de
Competencas Laborales de los cargos de la planta de peesonzl de Trakaladores Oficlzles de |3
Administradora Colompiana de Pensiones, COLPENSIGNES,
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Continuacidn de |3 Resalucidn "Por 18 cual s modifica = Manuval Espetifice de Funclenes y &e

Competengias Laboraies para Ins etnplens de (2 Planta de Personal de Trabajadores Qlclales de 1a
Agminlstragora Colombiana de Pensiones, COLFEMSIOMNES",

RESLIELVE:
COMNTEMIDA:

1. GERENCIA NACIONAL OF INFRAFSTRUCTURA TECNOHLOGIT . . vvee 2
2. WICERRESIDE N CIA JURICHCA Y SECRETARTA GEMERAL ni vmimimnn mimiririmirimimi imms e emmmm e 48
S WICEFAESIDENCLA BE TALEMTO HU MAREC . ri i vmsasmiesmian iamsn im e s1mims =]

3.1 GEREMCHA NACIONAL DE DESARBROLLO DEL TALERTO HUMANO. ... .95
4, WICEPRESIBEMNCLA AT TMISTRATIVD (o iin v i trimimirrs tremes cm oo memsmmemem s ittt a L smrmrt srns 1 . 131

4,1 GERERCIA NACIGNAL ECOMORMITA . o ooeiccrescus sssis srasas s s s 153

d.1 GEREMCIA OF BIEMES ¥ SERWICIOS L 190
., EBARLEDS GEL NIVEL TECBIETIN wovtvates ercrars vms vn s vmrs rmress s s srsssmir sosramsosmyeroes yesees ees emes eomes tioteta . 208

Artictlo 1%, Modiflear &l artlewlo 22 de 1a Resoluglan No. 03 del 13 de enera de 20012, ef
articuio 19 de |3 Resolucidn Mo, 035 del 28 de mayo de 2012y ef articule 1 de la Ressfucldn
Mo.DEE del 24 de aposte de 2012 que estabdocen e Manual Especfico de Funciones y de
Competentias laborales para los erspleas que conforman la Macta de Persenal de
Trabajadores Ofictales de |3 Administradera Colpnidana de Penslones, COLPENSIONES, cuyas

funeiores deberdn sor cumplidas por bog Trobaladores Oflclales de las dependendas que ¢
sefialan a continuadidn;

1. GERENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTLRA TECMOLAGICA

{, IBENTIFICACION
Miwel Dicedtivo
Crengminaclén del Emplea Gerente Nacionat
Cadiga 130
Grado 4] o
Mrero de Cargos 1
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Continuaclén de la Respluditn "Por [a cuad se modifica el Manual Especifico de Funciohas ¥ de
Competenclas Laborales para los empless de 12 Planta de Personal de Trabajadores Oficiales de fa
Administradaora Colomipana de Penciones, COUPEMSEOMES™,

Depiertdencle Donde ée ubigue el emplec
Carga del Jefe Inmediato Qulen pierz la superyision directa
VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES ¥ TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
TECHNOLOGICA)
11, PROFOSITO PRENCIPAL

Liderar el dircecinnamlent estrabégico de ba gerencis, garantizando el estudia, anahsis ¥
adopedn de tecnologias de informaeidn y comunbeaclon avanzadas gue de acaordo o
|+t necesidades de la Empresa, gue apoyven €l oumplimienta efective de (25 funclones
[nstltubonales, coadywen 2 |a edministracion ded istema da laformactdn y, garanticen {a
atendon opartund, efidente y de calidad a wodes bos aflfiados, benefidarcias, cliemes ¥
usrardos del Réglmen de Prima Madia v, del slstema de Benefidins Eronomicas Periddicss.

. CESTRIPCIOM [3€ FUNGCIOINES FSEMCIALES

Funelones Generalas

1. Elabarar en coardinacidn con las dreas gue dependen de otla v las de apowe, gl plan
de daszrrolin de |3 perencla, €lecutarlo y reaiizar sa control v seguimiento.

2. Defnir e tmplantar das metedologias, estindares, procedimigntos ¥ mecanlsmos
definldos por las diferentas dreas de 2poyo y guE & corresprond B a |2 gerencia.

3.  Fijar los lingamlentos y especificaciones timlcas para |3 adguisicion yfo tercerkzaclan
ter los proceses yio prayectos gue se definan en la gerentia.

4, Participar en la definjcidn, implantacidn y evaluacion de los procedimlentos
necesarlos pard la operacicn de fa gerenca.

5. Coardinar el seguimlento, conteol ¥ evaluacldn del desarralle de proyectas que la
entidad contrite oon tercaras y que sean responsabltidad de |3 gerentld,

£ Belnlr los pardmetros ¥ requerimlentos de infarmacldn que son necesarios pasa la
pperadon dentro fa gerentia.

7. Atender o3 reguerimientos de |03 wsuarios internds o entemos vy brindar |a asesoria y
respuesta oportuna refationada con la responzabliidad que le eorresponde a la
ZErencia.

5. Atender y dar respuesta oportunamsnte ¢ de fondo, en los asuntos de su
compekerica, 105 dereches de petlcldn y las accione: de tutela que sean interpuestas
potlas fludadanos,

@, Presentar log Informes propios de su gestlgn y los gue ¢ sean soflcliados por la
Pregidencia, las demds vicepresldentias, gerendas o par 105 OFganlsmos extemos,
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Contineadcn de la Aesafuciédn *Par l1a cual s¢ modifica eb Manual Espedfico de Funclone:s y de
Competencias Laborales pata las empleos de Fa Planta da Personal de Trabaladores Ofidales de |2
ddmielstegdorg Colomblana de Pensicnes, COEPENSIONES",

Fungionas Especificas

1. Dingr 18 administragion, dispasiddn, planeacidn v obtenclén de la Infraestructura
tetnoldgica que hace pasible [& operaddn,

2. Supervisar el mantenimiento del mventario v b documentacldn de los equipas ¥
redes de datos qua sirven 2 {2 institucidn,

3. Dirdglr ta formulacldn v actualizacion de Formular y manterser actuallzodos tos planes
que pemtitan determinar ia ¢apaddad de infrasstructura necesania para la normal
aperacldn de lx ermprosa.

4. Dirigir [a bisqueda permanente de nuevas aibernativas tecnddglons para mejorar log
servkhos que presta la empresa v reduclr sus costos de operadon.

5. Dirigir y supervsar la actualizacidn de la infraestructura que garanbice la segurldad de
las sistemas de infarmacidn, fos datos v fas ttansacdones que realiza 1a empreza.

6. Aplicar lag paliticas de seguridad establecidas por o Gobiemo Nadonal para
garantizar [a segurldad e integridad de los sistomas de nformadon de la empreza.

7. Dirigir |la operacion, maptenimientc y mejora continua de los sistemas de
informacidn que apgovan [ pestidn de los procesos transaccionales,

&  Supervisar [ps sistemas de infermacién no salo en su rendimiente 51 mo oon Fespecio
a abagues gue pretendan vuloerar ba segurdad,

9. Evaluar el rendimniento de los dispositivos, equipos v del software para mantenesfos
Eh ajustes Sptimas pars su rendimients en process,

10. Supervisar la validacidn del rendimiento del software aplicativo para garantiear uso
cficiente do recrsos,

11. Supervizar la observagkin de las reglas de comtrol de @mbios ante cualquicr
miedificacidn del software base, instalacion de parches o cambilos en rades ¥ equlpos.

12. Dirgir &l establagimlenta de esquemas centralizadeos v autamatizadas integralmente
para la operacidr de las siskemas de infarmadon de |2 empresa,

13 Dirgir la edrminlstracién del centro atkerno de process para recuperaslin en caso de
dazasires.

14. Dlsponer de respldos de Informacién segwros v probados v esquemas de réplica de
datos con el centrg altemo de proceso para garantizar la ¢ontinuidad oparativa de la
BIHprEsa,

15, Participar en la identficacidn, medicién y controd dé rietpos relationados con los
Procetos asadiados al drea,

14, Participar activamente en gl gstabledmiento, fortalecimients ¥ mantenimiento de la
tultura de autoccontrod, ¥ en el cumplimiento de las responsabildader Trente 3l
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Contnuagidn de |3 Resolugidn “Por a3 cual & modifics el Manual Espeafics de Funcdone: v de
Competanclas tahorates para tos empleos de la Planta de Personat de Trabapdores Oficiafes de ta
Administraders Colomblana de Penslomes, COLPENSIONES™,

sistema Integral de gestién de Colpensipnes.

17. Las demds inkerentes a la naturaleza de la dependencla v las que e sean asignadas
por |35 noomas legates, reglamentarlas y estatutarlas,

W, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERKDS DE DESEMPERD]

1, 1is:z poiticms, lmeamientos, planes y proyecias resporden a las necestdades y
reqursos de fa Ermpresa y e ajuskan & los planes y programas fijados por la
Presidencia v [a oflcing de Planeaclén,

2. los planes, programas y proyectos definidos cn by vicepresidensia, gavantizen el
cumyplienlento del abjeto social de ta empresa y del &rea Lorrespondlente,

1. Los proyeoos se ejemitan dentro de tos pardmetros do eficiencia v eficacl
programados.

A Los procosos y pcthvidades de caracter y contenida tercerzados <o realizan bajo un
efective control y evaluacian,

% La politica de serviclo definlda en 13 yicepresitenda cumple ¢om la misidn, visldn ¥
objethras de 1z administradora.

6. El plan de desarrollo de la vlcepresidenda, se arienta 3l objetive mizional de la
EMpress,

7. las metodolopfas, estindaves, procedimlentos ¥ meganismos definidos por fas
diferentes &raas de apoyo que |2 forresponden a la vicepresidencla, garantizan el
coporte tendGglce £ Informetion adecuado promoviondo 3 contlnuldad en el
desaerollo mislonal de 1a emprezsa.

B Los lineamlentos v especlficadones técnlcas definides por o wicepresldencla,
permiten |a adguiskion y/o teroerizacion de tos procesos ¥/o proyecics requadidas
por Iz empresa.

8. bas proyectos gue |@ emtidad ha contratadn con tesceros son monlteresdos ¥
eviupdos permanentemente para garantizar su adecvads desarrpllo vy efectividad
dentto de |os plazos programados,

10, Los pardmetras ¥ requerimientas de inforrmacién e definen de acuerds a la
normathvidad legal vigente sabre 13 materla y permlten el adeosado funtionamienta
de |a vicepresidemda.

11, Los requenmientos de los uzuaries intemos v externos se atlenden con crlterios da
operienidad, daridad y efectlvidad, garantizanda su satisfaczion,

12. Las comlslones coma Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en os que e deloga al
yleepresidente, £on atendldas cen celendad y efectividad, representancde con
idoneidad al Presidente de la Empreza.
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Continuaclon de la Resglugidn ™eor la cual se madifica €l Manuwal Espedfleo de Funcionas y de
Competoncas Labaorales para os empless de la Plants da Personal de Traba)adores Oflcialas e la
Admirstradora Colomiana de Pens|pnes, COLFERSIOMES™,

13. Los derechos de petlclan v [as actiones de tutela icterpuestas por los clodadanas en
los asuntos de su pompetentld, se responden con apertunidad ¢ efectividad.

14, Los Informees proplos de su gestldn y los que be sean soleitados por Ia Presidencia, 1as
demas vicepresidendas o por los organismos exlarnos satisfacen cricerlos de mlidad,
oportunidad y perbinenca,

15, Lac pollelcas, Hogamientas, planes y proyectos de lecholpgias de la informacién ¥
comunicacidn dan respuesta efectiva & 105 requerimlentes de los usuarios internos y
erterrnos,

16, Las paHtitas, linzamientos, planes y proyectos de tecnologas de la informadidn §
comunicaclan peemiten la orfentacldn de soporte téoico y i3 asétonia requerdd pars
&l funclonamlento de la [afragstructura tecnofogica.

17. L2 eonciliatidn desde al punto de vista financlers v operatlva de las transaciones
que reaflza kb Empresa, se coordind con lRE inctancias competentes deB manera
permanegnte paragarantizar su efectividad.

13, El plan de desarrcllo tecnoldgloo ¥ de operaciones de {3 Ermpiesa, soajusta & 1a
narrmatividad legal vigente y garantiza el cumplimients de bos obletivos milsionales de
|4 empresa.

19. El proyeto de cuevo sistema de informacién de la Empresa se elecuta y menltorea
de acuerdo con Ios lingssmientos de la vicepresidencla,

HY Las reglas de validacion de datos que se apli@n en cada una de las transacclgnes
refarentas a fos aportes 3 pansion es, se registran d¢ manera oportuna ¥ segara.

21. Las metodologlas, estandares, propedimientos ¥ mecanismos en el drca de los
tecnofogias de 13 informacidn  garantizan la sepuridad, eflclencta, efcada vy
efectividad de |z Informaddn, da les bienes y 1os serviclas infermaticos.

22, Loz procedimientos de operadén de |ss sistemas y teenslogias de dnformaclon
pemmiten 2 identificacién ¢ conbrol de riesgos relacionados <on lps procescs
asotlados al drea,

23, lps protesos de evaluaddn e Invetticaddn de las ddferentes metodotogies, €
instrumentos de adminisirecién do teenalogias v serviclos de informaclén ¥ de las
comunlcadones, faglitan v promueven gt desarrpila de proyectos temoldgicos y
colutiones para la empress, se ajustan alas necesidades da los cligntes.

24, Los procedimlentos para £ engrese, fTujg, transformadidn v uso de fos datos, ourm pren
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan 3 las reglas preestablecidas
por |2 vicepresidendia, .

25. Las senicios de soporte conbatados y bas parartfas de bos bienes licencledas o
adquiridos permiten ol adecsads undonamlento de los slstemas de informnaddn i
teciologlas que requlere 1a empresa.

2F. Las estrategias, procedimienitos y mecanismos de cohtrol y teguridad de los recursos

AN
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conthnwacdn de la Besslucldn “Par 1a cwal ¢ modifica el Manual Especflco de Fundones y de
Competenclas Laborates para tos empleos de fa Planta de Personat de Trabafadores Oficlates de la
Administradoes: Celomblana de Penslomes, COLPENSIOSNES",

informalleas de hardware y software garantizan la efettividad, oustedia, ntegrldad y
seguridad de I3 Informacicn de los bienes v de fos senvidos infermaticos

27. Las estratepizs, procedlmientos y mecanismos de control y seguridad de fos recursos
informaticas, fortentan el uso racional y aprepiade de esa nfraestructura,

23. Los sistemas v servicios de infenmaclén, se ajustan 2 las necesidades que requlere [a
empresa brindando un soporte opartunc y soludones efsdivas,

29, Los procedimientos y mecanismos lmplementades para |dentificer las condidones y
m@racterisis de tas Fuetites de dates v valorar la calidad de |2 informacidn permiten
el desarrollo de acclones hada el meforamients cantlnuo del Gujo de datos.,

V, RANGD O CAMPD DE APLICACIGN

1. Empresas Industriales y Comertiales del tstado organtzadas como Entidades
Finangleras de Cardcter Especlal.

2. Pardrmetros establecidos en los proomios estratégloos,

3. Tlpo de uzuafid Interrn ¢ extesnp.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES

1. Mormatividad vigente refacionada con les actwidades de la Empresa y del Sisbema
eneral de Penziores.

¥, Marmatividad wgente de las actlvidades retadonadas con |3 vicepresidenciz
respectiva.

3,  Sisterna Generzl de Segyuridad Socisl,
4, Polticas publicas de adeninistraclén de personal

R, Metodologia y normatividad vigente sobre fa elaboradon, formulacién, evatuadidn y
segulmtento de provectos,

B, Sisternas de Gestldn de |2 Calidad, de Mejovamlento Continuo, del Modelo Estdndar
do Control Interng (MECI} y de Desatrallo Agministrativo.

7.  Congoimientes bdslcas en herramienrtas ofimdticas,

VIl EVIDENCIAS

1, De desempedo: A) Registro de 1 observacion de |as carmpeteéndas apticadas en el
desempefic de |l funclén comespondients. Bl Reglstro de B observacion del
curmphienlento da los miterios de desempefio,
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Continuadién de la Resoiucidn “Par 3 oush s& modifics e Manual Especifico de Fundones y de
Competencias Labarales para fos empleos de 12 Flanta de Personal de Trabaladores Qficiates de la
administraders Colomblana de Pensigres, COLPENSICH ESY,

2. De producto: Planes de mejoramients a 105 sistemas de Informacldn; Estindares de
calldad da 3 informacidn, Auditani v valldaclén a sendoics de adsourdng; Sistemas
de Informaddn e infraestructura tecnoldpica operabivoe, Licencias vigenles;
Fundpnarios capacitados; Planes de infrasstructura; Politlcas de segurldad de loc
sisternas de informacidn; Planes de contingencin,

3. De ponocimiento: Prueba sral yfo eschita de la aphlicacidn de oS congcimlentas
basicos ezencsales,

| AL RECUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Estudios Experigncla
Toulg profeslgnal em  Ingenlerfla de Ochenta vy ouatra {B4)  metes  de
Sisbemas, Bibictecdlogza, experiencia profesional refaclonada con
Mercadatecnlsta y  domds  disclphnas las funclones del cargg.
refadenadas  con las profeslones

deseritas.

Titulp de formacdn evanzada o
postgrado en areas reladonadas ¢on fas

fundones del cargo
Tarjeta Profesional en fos  casas
rogueridos por fa fay,
1. IDENTIFECACION
Nivel Acesor
Deneminacicn del Empleg Asesor de Vicepresidente
Cadipo 210
Grado o1
MNdmerg de Cargos 1
Dependeancla Conde s ublgure ¢l emples
Cargn del Jefe Inmedlato Clulen gler2a |3 supervisidn directa
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Contlnuacién de |a Hespluclon “Por 2 oual s madifce el Manual Especflco de Fupdones y de
Compatencias Laborates pare tos emplegs de la Planta de Personal de Trabajadores ORdates de [a

Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES",

VICEPRESICENCIA DE DPERACICGNES ¥ TECNOLOGEA
[GERENCIA DE INFRAESTRUCTLIRA TECNOLGGICA)

1L PROFOSITO PRINCIPAL

Asesgrar gl direccionamiento estratégios de ba geronga, gavantitando el estudio, andlisis y
adopcion de tecrnoiogias de informacldn y comunleaclén avanzadas que de acuerdo con
tas necesldades da |3 Emprese, gue apeyen 2l cemplimlento efectivo de la; funcones
instlcuclon ales, coadyuven a la administracidn del sisterna de informatidn y, garanticen a
atenclén oportuna, eficiente ¥ de calldad & todos los afillades, beneflelarios, clentes y
usuarios dol Régimen de Prima Medla y, del sistema de Beneficlos Econdmicos Pertgdicas.

[ DEEC‘E.‘lPEIﬁN DF FUNCIGNES ESENCIALES

Funclones Genarales

1. Elabarar en coordinacidn con (3% dreas gue dependen de ella v [as de apoye, € plan
de desarrallo de 1o gerencla, efecutarlo v reatlzar su control ¥ seguimiento.

2. Deflnlr g [mplantar las metodologlas, estdndares, procedimlentas ¥ mecanlzmos
definidas por las dilerentes dreas de apoyo ¥ gue le corresponden a la gerencla.

3. Flar los linesmlentos y especficacones tecnicas para la adguislclds vio tercerlackn
de lo; procesos yfo provectos qua € deffnen en fa gerencea,

4. Padleipar en la definicion, implantacidn v evaluscdn de (o8 proccdimientos
necesarios para la operacido dea |3 gerencla,

5. Coordicar ¢ segulmlento, control ¥ evaluadom del desarrilla de proyectos gue la
entldad contrate con terceras vy gue sean responsablildad de ta gerendia,

6. Definir los pardmetros v requerimlentos de infpamacidn que $on necesanns pama fa
operacidn dentro la gerencia.

¥,  Atender los requerimlentos de los wswarlos Internos o extemps ¥ brindar |2 asesoria v
respuesta oporiuna relatonads pon la responsabilidad que le comresponde a la
gerenca,

8, Atender v das respuesta oportonaments y de fonds, en los asuntos de s
cormpetencla, los derechos de petition y 1as acclones da tutela que sean Inierpuestas
por tos cludadanas.

9.  Presentar o5 Inforrnes propios de su pestidn v o5 gus le sean solldtadeos por {a

Presldencla, las dem ds vicepresidenslas, gerenclas o por [9; erganismos externgs.
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Contlawacdn de la Besolucldn *Por la toal se modifica el Manual Espechics de Fundones y de
Competencias Laborales para los emplegs de Iz Planta de Personal de Trabajadores Ofidales de ta
Adminlstradara Colomblana de Pensiones, COLPENEICONES".

Fundones Especfficas

1. Asesarar la adminlstraclén, disposicion, plangaton y obtenclén de la infraestructura
tecnohigica que hace posible ta operadan.

2.  ODmotmar & mantenimienta del inventatlo y 13 documentactdn de tos equipos y redes
de dakos que sdrven a la Institucidn.

3.  Asesorar la formuladion v actealizacidn de Formufar v mantener aciualizados los
plares que permitan determlaae 12 copacidsd de Infr@estructura necesaria para a
normal gperaclin gde la empresa.

&, Azesordr 1a bGsguedds permanente de nuevas alternativas tecnalfgicas para mejoras
lgs sarviglos que presta la empresa y reducic sus costos de bperdaon.

5. Agesorar da gcluzlizaclén de 13 Infraesteactura que garantlee la seguridad de los
sistemas de Informatcidn, los datos v 1as transagdipnes que reahza | ermpresa.

& Asesorar la aplicacidn 4o las poiiticas de sepuridad establecldas por el Gobiemo
Maclonal pars garantlzer Ia sepuriidad e Integridad de los sistemas de informacon de
| empresa.

7. Azesordr la operackia, mantenlwlento y mejors contlnue de fos slstemas de
Informadidan que apoyvan |a gestidn de [os procesas transacdonaies.,

3. Apovarla supervislon de 1os sfckemas de inforwaddn no soko en surendimiento 5l no
con resperto 3 ataques que pretendan velnerar Iz seguridad,

9,  Asesorar 1a evalvar el rendimlents de bos dispositivos, equlpes v del software para
mantenerios en alustes Gptimos para sy rendlrlento en pracesa.

10, Azesorar b supervision [a validacidn del rendimlento de software aplicativg para
garantlzar uso eficlente de recursos,

11. Supervissr 3 observacidn de lae reglas de control de camblos ante cuakquler
mgdiflcaclén del software bage, instaiaclon de parches 0 Camblos enredes y equipas.

12, Asesorar of establecimionte de  esquemsas  centralizados v automatizados
Integraimente para la operaclon de o5 slstemas de informacldn de 1a empresa.

13, Asesorar [a admsinistracidn del centro altemp de procesa para recuperadgdn en caso
de desagtras,

14, Ditpaner de respaldos de informaddn seguras ¥ probados v esguemas de réplics de
datos con el centro alterso de process para garantizar [a continuidad operativa de e
EMpresa.

15, Farticlpor en la Identiflcacidn, medicion y centrol de riesgos relaclonsdes con los
procesns asoclados al drea.

16. Participar activamente en el establedmienta, fortalecimients y mantenimiento de la
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cultura de actocontrol, ¥ en ¢l cumpiimlents de las responsabiidades frente al
sistemes integral de gestdn de Colpensiones.

17. Las demds inherentes a la natemaleza de la depéndencia v las gue e sean asfgnadas
poT [a5 nomas legakes, reglamentarias ¥ estabutarlas,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDLEALES [CRITERIDS DE DESEMPEND)

o —————

o=

1. Las peldticas, lirgamlentos, planes y provectos responden o [a5 necesidades v
recursos de 18 Empresa y se ajustan a fos planey v programas Blados por |2
Fresidencls ¥ ka oficna de Flaneacidn,

. Las plarnes, programas y proyectos definidos en 13 vigepresldencla, gorantlzan el
oumplimienato del abjato sodal de la empresa y del érea correzpondienie.

3. Lo provedos se eleoutan dentro de [os pardmetros de eflclencls v effeacia
pragramados.

4, Los procesos ¥ acthvidades de caracter y contenido tercerizados so realizan bajo un
efectiva pomrel v evaluacldn,

5. L3 politicy de serviclo definida en la vicepresidentdia cumple con la misidn, vislon y
obietlvos de fa adminlstradora,

&. El plan de desarrodle de la viceprosidentis, e ofienta al objetive mislonal de la
ERIpesa,

7. La= metodologias, estandares, procedimientos y meanismos definldes por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden 3 [x vicepresidenda, parantizan el
soporte tecnoligico e informdtlco adecuade promoviendo 3 continuidad en el
dasarrgilp misional de la empresa.

B. Los lineamlentos vy especificaciones témilcas definldos por a vicepresidenti,
permiten la adouisicon y/o terocerizagidn de tos procesos v/o provecios requendas
por s empresa.

8. Los provectos gue |2 entidad ha confratado con fercergs son monltoreados v
evaiuados permanentements para garantizar su adecuada desarrodla v efectividad
dentro de los plazos programados,

1. Los pardmetros ¥ requerimientgs de informaddn se definen de amuerdo a la
normatividad [egal vigente sobre [a materla y permiten ol adecuade funcionamiento
de la vicepsesidensld,

11. Lgs requericnientos de los wsuarios internas v extornes se ationden ¢on oiterics de
oporturidad, claritdad v efectividad, garantzando su satlsfaccldn,

1Z. Las comisiones toma Juntas, Atambleas, Consejos o eventas en [os que e delega al
vicopresidente, soen aendidas_con celendad v efectlvidad, reprasentindo con
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[doneldad a1 Presidente de |a Empresa.

12. Las derechos da peticidn v las accones de tutela [nterpuestas par los tiudadanos en
log asuntos de s cormpetencla, s responden con cportunidad y efectlyldid.

14, Lot informet propios de so gestldn v los gue le sean solidtados por la Presidencia, las
demas vicepresidenclas o por o5 onganismos extemos tatisfacen eriterlos de calidad,
apinidad y pertinenda.

15, Laz politicas, limeamientns, planes v proyectos de tecnoboglas de la informacldn y
comunlcaclén dan respuesta efectiva a los requerimientos do los usuartos Internos ¥
ExtarnIos.

16, Las politlcas, limeamlentos, planes ¥ proyectos de temoioglas de la Informaclon y
comunicaciin permiten |3 crientaddn de soporte tionbeo v [0 asesorla requerlda para
el luncronamlento de o Infraestructura tecnoldglea,

1%. s conqgliagon desde el punta de vista flnandero v operativo de fas transacclones
gue reaiiza la Empress, se coording con las Instandas competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

12. El plan de desarrsite tecnaoldgica v de operaclones de |3 Empresa, e aiusta a la
nornatividad legal vigente y garantza ef cumplirnients de los objetivos mitiornales de
lg ernpresa.

19. El proyecto de nueys sistema de infaroeaclén de fa Empresa e efecuta y monitorea
de atuerdo con los lingamientns de la vicepresidencia.

2. Las reglas de valfdaclén de datos que se aplican en cada una ge las transacciones
referentes a fos anories a penslanes, 58 ragistran de manera oportuna y Segura,

21, Las meledologfas, estdndares, procedimientos y mecanlsmeos en el drea de las
tecnofogias de fa informaclén garamtizan la segoridad, eficienda, eficatia o
efectividad de |a informadién, de [os bignes y 1os servicios informaticos,

22. Los procedimientos de operadén de los slstemas y tecnolopias de informacion
permiten la Identificacidn y contrdl de fesgos reladionados con los procesos
asociadas al ares,

23, lps procesos de evaluaddn e Investigacidn de las diferentes metodefogias, e
instrumentas de administracdn de teerologias v seeviclos de informaclén v de has
comunicadiones, facliltan y promueven el desarrgilo de proyedtos tempoldgices y
sofuciones para la empresa, se alustan a las necesidades de {os clientes.,

24, Lot procedimicntas para elingress, buio, transformacidn y uso de [os datos, cumplen
con criterlos de oportunldad y efectividad v se ajustan 2 las reglas preestsbletidas
per la vicepresldencia.

25, los senviclos de soporte contratados y kas garantfas de los biemes licentiadas o
agquirldos permiten el adeguado fundgnamienta de los sistemas de infonrtadidn y
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tecnalogias gue requivre fa empresa,

268, Las estrategias, procedimlentos ¥ meanlsmas de control ¥ segurldad de los recursos
Infarmiticos de hardware v softwere garantizan la efectividad, oastodia, integridad y
seguridad de la informacidn de los bienes y de los servickas informdticos.

27. Las estrateglas, procedimientos y meanksmas de ¢ontrod v seguridad de los recursos
informaticos, formentan el wie racionsl v apropiado de esa infragstractura,

28, Loz sickermas y serviclos de Informaddn, se afustan a las necesidades que requiere Iz
empresa brindanda un soporte oportuna v soluciones efactivas.

249, los protedimientos ¥ mecanlsmos Implementados para Identificar las condiclones y
caractensticas de las fuentes de datos y valorar Ia alidad de 12 informadidn permiten
el desarrpllo de acciones hatla o mejoramients continue del fluja de datos.

V. RANGD O CAMPO DE APLICSCKIN

1. Emgpresas Industefales y Comerclates del Extade onganizadas como Entldades
Flnancieras de Caracter Espedal.

2. Pardmetres establecldos en los procesos estrakégicos.

3. Tlpode ysugrip intemo y extemo,

V1. COROCIMIENTOS BASIOOS © ESENCHALES

1. Mormatividsd vigente relaclonada con las actwldades de la Empresza y del istema
Genoral de Penslones.,

2. HMormatividad vipents de las acuvidades relactonadas con la wvicepresidengla
respectiva.,

3. Sistema Seneral de Seguridad Saclal,
4.  Politkeas publleas de adminlstraclgn de perscnal

5. Memdologia y asrmallvidad vigente sobre la elaboracian, formulacidn, evaluacian y
cepulmlento de proyectos.

£, Sistemas de Gestide de 1a Calldad, de Mejoramisnio Continua, det Meodelo Estandar
de Conteod Interna {MEQ) v de Desarrollo Administrativa.

7. Conpolmientos baticas en berramlentas oflmskleas.

Y. EVIRENCIAS

t. D desempefio: A] Registro de |3 observatidn do fas competencias icadas en gl
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desempenia da 1a fundidn correspondlente, B Replstra de la obzervacidn del
cumplimignto de bos criterlos de desempefia.

2. De producte: Planes de meforamlents o 1os sistemas de Irformacion; Estdndaros de
calidad de la Informecldn: Augltpnia v validacidn a sendtios de autsourcng Slstemas
de mformadon e irfragstructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funciohating capacitados; Flanes de infraestructura; Polltlcas de seguridad de los
slstemas de Informaclén; Flanes de contingendia.

3. De conodmienta: Prueba oral o escrita de 3 apllcadén de los conocimientas
Irisloos esenclates,

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCLA

EstucHos Exprrighicla
Titula profeslanal en  Biblotecolopla v setenta {70} meses de experiencia
dends discipiinas retadonadas con fas profesignal  refaconada con 1as
prafesiones descritas. fundones del cargo,

Titule  de  formaclén  aveniada o
postgradi £n areas relationadas con las
funtanes del cargo,

Tarjeta Profesiomal en Ilpgs casos
requeridss por la tey,

1. {DENTIFICACION
Nivel h Asesor
Denominacion del Empleg Asezor de Vicepresidente
Codipo 210
Grado 1) |
MNimers de Cargos 1 o
Dependondla Donde se ublgue ol amplen
LCargo del Jefe inmediato Clufen ejerzr |2 supervlsidn directa
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACIGNES ¥ TECNOLDGIA (GERENCIA DE INFRAFSTRUCTURA,
TECHOHIGICA)

H. FROFOSITO PRENCIPAL

Aseagrar €l divecdonamiento estratepico de la gerencia, garantizando ¢l eztudio, andlisis y
aopdon de tecnpipglas de informacidn y comuricaclon avanzadas que de acuerdo Coh
las necesidades de [a Empresa, que apoyen el cumpimlento efective de las fundones
institucionales, coadyuven & 13 adminlstraclin del sistema de infermacion v, garanticen fa
atenchin oportuna, eficlente v de caffidad a todoe las afilizdos, beneflelarios, cligntes y
usuarlgs del Régimen de Prirma Media v, ded sistema de Beneflclos Econdmicos Perlddloos,

bt DESCRIPGION DE FLINCIONES ESENCIALES

Funchkones Getsarales

1. Elabpgrar en coordinacidn can (35 dreas que deperden de 2lla y las de apeyo, =1 plan
te dosartollo de |8 garensla, efecutarlo ¥ reallzar sy controd ¥ Seguimienit,

2. Defnir e implantar las motedelogias, estandares, procedimlentos y mem@nlsmas
definidos por [as diferentes dreas de 2poyo ¥y que g comesponden a [a geréncia.

3. Filar les hneamlentas y espacificaciones téenlcas para la adguisklon yfo tercerizaclén
de los procesos wWo provectas que se dehingn enla gerencia.

4, Partidpar en la deBnicidn, implantacidn ¥ evaluadién de fos procedimigntes
necesarlos para |2 operacidn de |3 gerencla,

8, Coondinar 8 segulmiento, control y evaluaclin del desasrolle de proyectos que la
entidad contrate con kercerns y que dean responsabilicad de la gerencla.

b. Definir los parimetros y requermientos de informadin que son necesarlods para la
operaclin dentro |2 gerengia.

7. Arender lps requerimisabos de 1os usuerlos internos a extérnas v brindar la asesofla y
respuresta oportund relaclonadz con la respensabilidad gque ba corresponde & a
gerencla,

B Atender y dar respuests oportumamente y o fonda, on [0 psundos de su
rompeLenca, ios derechas de peticidn y Las acctanes de tukela que sean Interpuestas
pov o8 thydadencs,

9, Prasentar los Isformes propics de su gestidn v [0 gue le sean soficltados por fa
Presidencla, las demde vicopresidendias, gerendas 0 poT los grganismaos extersos,

Fundones Espaclflcas

1. Asesorar la administracldn, disposiclén, planeacidn y obtencidn de b Infrogstructura
tetmeldgica que hace pesibie 1a operacidn,
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2. Orientar ¢l mantenimicente dal invertano v la documentaclén de 1oz equlpes ¥ redes
de datos gque sirven ala tnstitucldn,

3. Asesgrar la formubacidn y actualizadgdn de Fedmudar y mantener actualizados los
planes gue peemltan determinar |3 capacidad de infreestructwra nececaria para la
npmmat pperadon de la empresa.

4,  Aspsorar la blsqueda permanente de abevas alternatlvas tecngldglcas para mejarar
Ios senvicios que prasta |2 empresa y redudlr sus costos de operagisn.

5 Accsorar |z actualiracide de la infrzestruchura que garanbice |3 segurldad de los
glstemas de informacldn, 1os datos v (35 transacslones gue reatlm = empresa.

G Asesorar la aplicacidn de [as politicas de segurldad establectdas por el Goblerno
Maglonal pasa garentlzar la seguridad & Integridad de los slstemas de infermacidn de
la empresa.

7. Asesorar 1a operadidn, mantensimienbte v mejora conlinwa de 1os slstemas de
tnformuadldn que apovan [ gestldn de los procesos transaccleonales,

£ Apovar I3 suporvisidn de (o8 sistersas de informacion ao solo en sy rendimignto skno
can respecto 3 ataques que pretendan vulnetar la segurldad.

9. Asesorar | evaluar el rendimiento de o2 dispositives, equipas y el softwara para
rantenerlos en ajustes dptlmos para su rendimiento &0 proceso.

10, Asesorar {3 supervision la validadon del rendimiento del software aplicative para
garantlzar uso eflclente da recursos,

11. Suporvisar |3 observadon de las reglas de control de cambios ante cualguier
rcdifl caclom ded software base, instalacidn de parches o camblos o rades y equfpos.

12, Asesorar el pstablecimiento de esquemas centralizades vy automatirados
integraimente para [a operacidn de los sistemas de informacidn de [a erapresa,

13. Asesarar la adeninistracian def centro altemno de proces;o parg reperadgn BR casa
de desastres,

14, Dizspaner de respaldos de Informacdn seguros v probados y esquemas de réglics de
dates ¢on el centro altemio de procesg para garantizar la continuidad operativa de la
ermpresa.,

15, Farticipar en la identificacién, medicion v ¢ontrol de riesges relacienados con los
procesos asoclados al rea.

16, FParticipar activamente en el estahlerimtento, foraleclmlenin vy mantenlmlenta de fa
ciHiura de autocowrtred, v en &l oumgptimiento de las resporsabilidades frente al
sistema Integral de gestldn de Colpensicnes.

17, 1as demss inkerentst a la naturdleza de 13 dependenda v 1as que le sean asipnadas
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por [3s normas lagales, reglomentan as v estatutaslas.

. CONTRIBUCIONES INPAIVIDUALES (CRITERICS DE LESEMPENO)

10,

11,

1z,

13.

Las polltlcas, lineamientos, planes v proyectos responden a las neceskdades v
recursos de [a Empresa vy e ajustan # los planes y programas fijados por la
Presidencia v le oflelna de Planeacldn,

Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidenda, garantizan el
cumgptimiento del objeto soeizl de la empress y del drea corraspondiente,

Los proyectos 58 elecutan centro de los parametros de efldencla v eflcacla
propgramaos

Los processs v ackividades de carécter v contenldo tercerliados s reallzan bajo un
efecthwo control ¥y evaiuadan.

L3 politicr de serviclo deflnfda en fa vicepresidencla cumple con la misidn, visidn v
abjetivos de ta adminlstradora,

El plan de desarrello de la viceprestdemela, se orienta al objelivo misfonal de |&
orpresa,

Las metodolpglas, estandares, procedimisntos y metanismos cdefinidos por las
diferentes dreas de spoyo que l& corresponden 3 [3 vicepresidenda, garontizon el
soporta Lecnoldgico & informeatice edecuade promgoulenda la continuidad en gl
desamolip mistgnal de la empresa.

Lot lincamientos v especlflcaciones téonkas definldes por a vicepresidenda,
pertriten la adawlsicidn ye tercerimcidn de los processs yfo proyettos requeridos
porla empresza.

Loz provectos que la entidad ha contratedo com terteros son rronitoreados v
evaluados permanentemente para garartitar su adecuads desarrclio v efectividad
dertra de lo% plazos programados,

Los pardmetros y requerimientas de informacién se definen de acuerdo 2 la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuads fenclonamlento
de |3 vicepresidentia,

105 requertmientos de los usuarios interaos y oxbernas se atienden con eriterlos de
oportunidad, daridad y cfectividad, garantizando su satlsfaccién.

Las comisiones comno Juntas, Asambleas, Consojos o eventos en los que se defega al
vicepresidente, son atondidas con cererldad v efectividad, representendo con
idoneidad al Presitente de [a Empresa.

Los derechos de peticldn y 132 accionss de tutela Interpusstas por fos dudadanos en
los asuntos de sk compatencla, se responden con oportunldad y efectividad.
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14. Los informes prapios de su pestidn v 108 quo le sean sodlcltados por la Presldenda, las
detnds vicepresidencias o por los arganlsmes externos saticfacen criverios de taildad,
eportunidad v pertinenda,

15. Las politicas, lincarmlertos, planes y proyectos de regnologias de la tnformacidn y
comunicacidn dan respuedta efectlva a los requerimientos de los usuarlas intemos ¥
EXIEInDs.

16. Las politicas, [Ineambentos, planes v proyectos de tecnalogiac de la infoemacidn y
comufcaden permiten lz orlentacién de soparte téenico y 13 asesorfa requerdta para
el funcioramisnto de 1a infrasstructura tecnaldgica,

17, Lz conclliaclén desde el punte de vista Ananciero y operativo de [as transaccones
gque realiza la Empresa, se coordina con las instancias compotentes de manerad
permaneske pata parantizar su efectividad,

13, El plan de desarrgHo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, s¢ 4justa a la
normatividad legal vigante v garantiza ¢l cumplimlento de los abletlvos misipnales de
la emprasa,

19, El prévecto de fueva sistema de informaclion e [a Empresa se elecuta v monltores
de acuerdo con los lineamlentos de 3 vicepresidendla,

a0, Las reglas de validacidn de datos gue se apican en cada uno de 35 transacclones
referertes @ [os aportes a pensiones, s& reghstran de manera oportuna ¥ seguTa,

21. Las metodologias, estindares, procedimientos ¥ mecanlsmos en el drea de las
tecnologlas de la Informacidn garantizan fa segurldad, efidencla, eflcacla y
efectlvidat de iz informaclén, de los Dlenes v 1gs sendrigs [ nformaticos

1d. Los procedimientos de operacion de tos sistemas v tecnaloglas de Informodidn
permiten ta identifrcacldn v control de rlesges relaclonades con los procesos
asodados al drea.

23. Los procesos de evaluacidn e Ihvesligaeldn de 25 diferentes metodologlas, e
Instrumentgs de adminlstracién de temeloglas ¥ sendclos de Informadon y de fas
corrunitadiarses, fadlitan v promueven el desarrolio de proyvectas tecnoldgicos v
soludones para [0 erspresa, 5¢ 3justan o las necesidades de los dlentes,

24. Las pracedirnientos para & ingresa, Aujo, transformacidn y ust de 1os datos, cumplen
coh criterics de oportunidad v efoctividad v Lo ajustan a [as reglas preestablecldas
por I vicepreskdencla,

25, Lot servicios de soporte eontrabados v las garantfas de Ies bienes licendados o
sdpulridos permlten el adecuado funclonsmiento de los ststemas de Informacidn y
tecnologias que requiere 1a empresa.

26, Las estrategias, procedimiantas v mecanlsmos de control y segurtdad de (o5 recursos
Informaticos de hardware v software garantlzan fa efectividad, custiodia, integridad v
seputittad de fa informacidn de los bienes y ge las serviclas informdticos.

..r’ﬂ
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&7. Las estrateglas, procedimientos ¥ mecanlsmes de control v seguridad de los recursos
infermaticos, fomentan el usg racional ¥ apropiado de ess Infraestructura.

o8, Los sistemns v serviclos de informecldn, s ajustan 2 las necesldades que requiore [a
empresa brindando un soporte cporuno y soluciongs efeqtivas.

20, Los procedimientos y mecanlsmos Impementados para [denHficsr [a5 conditiones y
caracter(stheas de las fuentes de datos v valorar 1a calidad de la Informaclén permlten
ef desamrolio de aciones hacfa el mejoramiento contioue del fiujo de datas.

¥. RANGD O CAMPO DE APLICACKIN

1. Empresas industriales y Comerciales del Estado organizadas coemo Entidades
Fimancieras de Cardcter Especial,

2. Pardmetros establecdws en los procesos estratépitos.,

3. Tlpo de wsuano fntemoy extemo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. HNomnatividad vigonte reladionads con 1as actividodes de [a Empresa y def Sistema
General de Pensiones.

2. MNomnatividad wigerte de [as adtividades relacionadas con 13 vicepresidencia
Faspeetiva,

3. Slstema General de Seguridad Sodal,
4. Pollucas piblicas de adminlgtraclén de personal

5. Metodologia v normatividad vigente sobre |3 elaboracidn, formuolactdn, evaluoddn v
seguiraiento de provectos

E. Slstemas de Gestidn de lz Calidad, de Mejoramientd Continus, del Modelo Estdndar
de Cantrol Intertso (MECI} y de Besamrolio Administrative,

7. Conoclmlentes basicos en hermamiente ofimaticas.

Vit EHBEMNCIAS

1. De desempefio: A} Registro de la ohservadon de las competemclas aplicadas en gl
desempefle de @ fungdn correspondiente, B] Registre de |a observacidn del
cumplimiento de 1os criterioe do desempeio,

Z, De peoducke; Planes de mejoramlenta 2 lgs sistemas de informacidn; Estdndares de
cafldad de |z informacidn; Auditaria y validacidrn a serviclos de outsoureing; Skskemas
de  irformadion e infraestruciura tefnoldgica gperatbvos; Ligencas wvigentes;
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Funclonarlos capattadeos; Planes de Infraestructura; Pediticas de seguridad de los
cictemas de informacdicn; Planes de contingencla.

3. De conocmients: Prusha oral yfo escrita de la aplicacidn de los conodmigntos
kacipos ecenclales.

VIH. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

Extudios Experienda
Thule profeslonal en Ingecleria de Setepta  [TO) meses de  experienda
Sistermas o Ingenierfa Industrial y demds prafesional relaclonads con las funciones
disciplinas  relagenadas con 3% del canrgg.

profeslones descritas.

Titala  de formacidn avanizda o
postgrade en areas relaclonadas con las
funciones del cargo.

Tarets Profeslgnal en  los  casos
requerldos por la ley,

I IBENTIFICALCION
Hivel Profeslonal
Dencmtnachdn del Emplen Profeslonal Macter
Codige 330
Gradp os
Himero de Cargas 1
Dependencia Donde sa ubigue el empico
Carga del Iefe iInmediate Quien ejerza |3 superdsidn directa

“lEEFHE.ﬁ.IDENﬂﬂ DE-OPERACIONES Y TECHOLOGIA {ﬂEHEHE.lADE IH#HAESTHUE'I'UM
TECHOLLGICA)
H, FROBOSITG PRINCIFAL

Respender por el estudlo, anddsic v adopclén de tecnglogiac de informiacidn g
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comunicacitn avantadas gque de atuerds con tas nedesldades de da Empresa, que apoyen
el cumplimlento efectlva de fas funclonss Institudonales, wadyuven a |3 administracidn
del ststema de Informatidn y, garanticen ta atenddn pporiuna, eficiente v de caiidad a
tades los afitiados, benefleiarlos, clientes y usuarios del Atghmern da Prima dedla y, del
slstema dio Beneficfos Econdmicos Periddleos,

Kt BESCRIFCIGN DE FLINCIONES ESENCIALES

Fusichores Geperales

1. Elaborar err cosdinacldn con las dreas que depanden de elka y tas de apoye, €l plan
do desarrollo de la gerenda, ejecrarde ¥ reddizar sy Lomtrol ¥ segulmienta.

2. Implantar [as motodologiag, estandares, procedindentas y macanismios deflnidos por
tas diferentes dreas de apova v que ke corresponden 4 l& gerendla,

3, Segulr lgs fimeamicnbtes v especflcaclones témicas para la adgulsiclon yfo
tercerizacitn de o3 procesos v/o proyectos gue s¢ definan én [a gerendla.

4. Partlelpar en fa Gefinicide, implomaclén y evaluacién de los procedimicritos
necesarlgs para la aperacldn de la gerepda.

5. Haeer seguimlents, conkral y ovaluaclén del desaerolta de provectas que ta ontidad
coityate con terceros v que sean responsabilidad de la gerencia,

6. Pomer en marcha los parametros y roguetbmlentos de Informacdon gue son
nNeCESINGS para |3 operacidn dentre |3 gerencla.

7. Atender los requerlmientas de |os usuarias internos o externcs y brindar |a asasoria y
respuestd opertuna reladomada con a responsabilidad que le corresponds o la
gerepda.

B. Atender y der fespuesta oportunamente y de fonds, en los asuntos de su
tampetentla, bos derechos doa petlcldn y las arciones de tutels que seah interpuestas
por los cludadartas,

@, Presertar los informes propiog do su gestldn y Ins que [e sean solicitados por |2
Prestdencla, 1as demds vicepresident as, gerenclas o por bos organlsmos externas,

Fundones Espediicas
1. Gestlonar la infraestructura tecnoldgica que haoe poslble la operaclon.

2. Mantenar € Ioventario y la documentacisén de los eglipos y rédes de datos que
sIrven a Bz instituelan,

2. Mantener actualizades 1ot planes gue permitan determingr la capacldad de
infraestructura necesaria para la normal aperacidh de |3 empresa.

4. Buscar consianigmenie nuevas alternatlves teonoldgicas para ge tnglovar los
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servicios que presta la empresa y redudiv sUS costos de operagion.

&, Manterer actuslzada 13 Infraestructura que garantice la soguridad de los slstemsas de
informacide, fos datos v Ias transatciones que realiza |3 epnapresa.

8. Aplicar las politicas e segurldad establecidas por e Gobierno MNadonal para
garantizar la seguridad e integridad de Ios sisternas de Informaddén de [a empresa,

¥, Operar, mantener y mejorar las sistemas de informacidn que agoyan |3 gestedn de
lgs précesas trarsagcionales,

8. Monltorear los slstemas de [nfermaglon no solp en su rendimientd & io €00 respecie
# pieQues que pretendan valnerar la =sepuridad.,

%9, Wedir el rendimiente de los dispesitivas, equipas y del software para mantenegtlos en
Ajustes optimos para su rendimlento gen procedo,

10, Validar el rendimlente del software aplicethve para garantizar oio sfidedte de
TECUrs0s,

11. Chservar fas reglas de control de cambios ante cuaguler modifleacion det softwars
base, Instalacldn de parches o camblos enregdes y equigos.

12, Estableser esguemas centralizados v automatizados Integralmente para 1a operadon
de los stsbemas de nformacddn de ta empresa,

13, Administrar el ¢entra alterno de proteso para resuperacion en caso de degastres.

14. Disponer de respaldes de informagidn seguros y probados v esquemas de réplica de
datas coo ef eentre alberna de proceso para garantizar ba continuldad operative de la
£MIEsa.

15. Particigar en 13 idertifcAdcn, medicidn v control de riesgos reladgonados con los
procesos dsocfados al drea,

16. Participar activamente en el estabiecimiento, fortalesmisnta y mantenimiento de la
cultura de autocontral, v en el cumplimionto de las responsabdldades frente al
ststema Integral de pestidn de Copenslones,

17. bas dernds inherentes a ba naturaies de [a depandendia ¥ [as gue |e sean asfgnadas
pos las normas legales, reglattentanias v estatutanas.

IV. CONTRIBLICIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERQ)

1. Lias politices, linearmientos, planes y proyectos responden a [as necesldades v
recusaos de [a Empresa v ose 3ustan a los planes y programas figados por la
Prestdencla y Ia oficna de Flangacl go,

2, Los plares, programas y proyectos definidos en |a vicopresidenels, garantlzan el
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cumplimiiento del obleto sodal de la empresa v del drea correspondiente.

3. Los provectos se gjecutan demtro de los pardmebros de ellcencia v eficacia
prograrmados,

4,  Los progesos v actividades de mrddter y cantenido [proerzados se roalizan baio an
afectivo contral y evaluacldn,

3, La palftlcs de senddp definida en la vicepresidenda cumple con la mistdn, visidn ¥
objetivos de la administradara.

6. El plan de gesarrolo de la vicepresidenoa, se orlenta 3l ablettvo mislonal de I
BIIPresa,

7. las metodologias, estdndares, procedimlentos v mecanlsmos definidos por fas
diferentes dredas de spoyo gue le pgrresponden 2 la vicepresidencia, garandzan el
soporte temeltglce B informétion adecuadt promoviende la continuldad en o
desarroila misional da 13 emspiesa.

BE. Los lineamlenios y especficadones técnlcas definidos por a wicepresidendia,
permiten |2 adguisicidn yfi tercerizacion de |05 procesos w0 proyectos requeridos
par la empresa,

9, Lo privectos que |3 entidad ha conkrazbads con lerceros son mortitoreddos ¥
evalyadas permarentemanbe para garantizar su adecuado desarrgilo y efedtividad
dentro de les plazes programados,

10, Loz pardmetros vy reguerimientos de Informaddn se deflnen de atuerde a la
normatividad fepal vigente sobye la materta y permiten @) adecrado funcionamisnto
de la viceprestdencla,

11. Los requerimientos de 105 usdarlos Internos v exdemes e atlenden Lon criterlos de
opartunidad, claridad y efectlvidad, garantizando su tatisfaccidn.

12. Las comisiones comtr lantas, Asambleas, Conseas g eventos en fos gue se delega al
virepredidents, son atendidas com celeridad y efectiddad, represantanda con
idonnitlad al Fresldents de la Tmpresa.

13, los derechos de peticidn vy las 3cclones de tutela ioterpuestas por los dudadanos en
log asuntos da su conpetencla, s responden con opartunidad y efectividad.

14, Los Informes proplas de su pesticon v 105 gue le sean sellcitedos por la Fresidencia, fas
demndas vicepresideneias o por ks organlsmos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertlnencla.

15. Las politicas, lineamientos, planes v proyectos de tecnpfogias de 13 informatidn y
comunicatidn dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios nfernos v
EXLAFTOE,

16. Las politicas, lIneamlentos, planes y proyectos de tecoolopls de [ Informacidn ¥
eonuhica el dn permiten la grientacian de soporke teonleo v |# asesorla requerida para
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el fuhcionamiento de la infrasstracturs teenoldgled.

17. La concllizelén desde el punio de wista Enanclera y operative de [a3 ransacctones
que realiza la Empresa, se coordina ¢on a5 instanclas competentes de manera
parsanente pard garactizar su efectividad,

13. El plan de desarrolio tecnologico y de operagiones de fa Empresa, se ajusta a fa
normatlvidad legal vigente y garamlzn el cumpirelento de los objetivas misionales de
I empresa.

19, El provecto de nuave slstema de Informacldn de [a Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerds con oz [ineamlentos de la vicgpresidentia.

20, Las reglas de validacidn de dates que so aplican en ¢ada una de |as trapsaccianes
referentes 3 [os aportes a pensiones, s& reglstran de manera oportuna y segura,

21, Las metodoiogias, estindares, procedimlentos ¥ mecanistnos en el drea de lag
tecnologlas de la Informackdn garontizan la segurldad, efdencla, eficacia y
efectividad de 1z informaclon, de los blenes v las servicios infarmdéticos.

22 Los procedimlentos de operaclén de [os sisternnas y tecnologlas de Infarmecidn
permiten la identificaclon v controd de rlespes relacionados con los procesas
asoddados al drea.

23, Los procesns de evaluacldn e Investigacldn de las diferente; metodologlas, e
instrumentos de administracidn de teonclagias v servitios de informacidn ¥ de fas
comtunicaciones, facdlitan v promosyen el desamolie de provectos tecnologicos v
soludones para 3 etnpresa, 5& Justan a las necestdades de los dlentes.

24. Los pracedimientos para el ingresa, fluja, transformacidn i usa de 1o datos, cumplen
caon crlterios de aportunidad v efectividad vy se ajustanm a a5 reglas preestablecidas
por la vicepresldengla.

23 kos serviclos de soporle contratados v las garantlas Jde fos blenes Hoendados o
adquiridos permiten el adecuade funclonamierto de los slsternas de informacidn y
tecnialopfat que requiere la empresa.

6. Las estrateglac, procedimientos v macanlsmeos de conteal ¢ segurldad de las recusaos
itformédticos de hardware y software garantizan ta efectividad, castodia, integridad v
segusidad de |a inforesacidn de los bienes v de 103 servicios informaticas,

Z7. Las estrategias, procedimientos ¥ mecanismas de control y seguridad da los recursos
[nformdticos, fomentan el use rdonal y apropiado de esa infracstracturs,

28. Los sisternas y servicios de informaclén, se ajustan a las necesldades que requiete |3
pmphesa brindande un soporte oportune ¥ solutiones efectivas.

28. Los procedimientos y mecznismos implemeniades pary idendificar laz condiciones y
carscteristicas de fas fuentes de datos v valorar |a calidad de la icformadon permiten
el desatrallo de acclones hacia el meajoramients continua del flufo de datas,
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V. RARED O CAMFOD DE APLICACION

1.  Empresas industrlales y Comerdales ded £stade organtzadas como Entldades
Firancleras de Caracter Especial.

2. Pardmetros establecidss en [os procesos estratégloos,

2 Tlpo de uspano Interno y externo.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS 1) ESENCIALES

1. Normatividad vigente refagonada con las actividades de la Empresa v del Sstema
General de Pensiones,

2. Mommatividad vigente de las actividades relaclonadas oo fa vieepresidendia
respediva,

3. Slstema General de Sepuridad Sodal.
4. Pohticas pablicas de administracdén gde personal

5. Metodologla v normatividad vipente sobre [3 elaboracidn, formuiachon, evaluaadn v
seguirmnients de provectos,

B. Slstemas de Gestion de la Calidad, de Mejoramlento Contlnwg, del Modeo Estandar
de Cantrol lmterno [(MECI} y da Desarrallo Administrative,

7. Conecmlentes haslegs en hermamientas ofimatitas,

YIF. EVIDENCIAS

1. e desempenio: A} Aegistra de 3 obserdacddn de las competenclas aplicadas en el
dosempefio de la fuscddn cotrespondlente. B) Regisiro de |3 observacldn del
cumplimients de los critertos de desempefio.

2. TDe praducto: Planes de mejoromlento a los slstemas de informacidn; Estindares de
catidad de L informaclon; Audiorla v validacion a serviclas de outsourcing; Sistemas
de  infomeaclén e Infraestructuma teenoddgica operdthens; Licendas wvigentes
Funclenanigs fapacitados; Planes de Infraestructora; Poldticas de segurldad de log
slstemas de infarmacidan; Flanes de contingencla.

3. Oe copodmiento: Prueba oral yfo estrita de 2 apllcadon de o conoclmbentos
hédsicos esenciales,

\iit, REGLHSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENTIA

Estudios Eqperiencia
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The profesional en  Ingenlerfla  de Sesenta v Sejs [BA) meter de erperianca
Sstermas, Ingemderia Iriluskrial, profeslonal relacionada con las fundones
Administredor de Emprosas, warcadea, y del cargo.

demds disciphinas relacionadas con las
prefesiones deseribas,

Titula  de  foemmacidn  avanzadez o
postgrade en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tasjeta Profesional en  fos  casos
regueridos por |a Ley,

I. IBENTIFICATIGN
Hhegl Pecfeslenal
Denpminacion del Empleg Prafesional Mastar
Codigo B
Grada a7
Numero de Carpos 1
Cependonca Contde se ubigue el empleo
cargo del Iefe Inmediato Culen gjerza la supersion directa

VICEPRESIPENCIA DE OPERACIDNES ¥ TECNDLOGIA
© [GERENCLA DE INFRAESTRUCTURA TEEROLOGIGA]

- I, PROPOSITE PRENCIPAL

Desarrotlar el estudio, andisls v adoplsn de tecnaloglas de Informacién v comunicaclan
avanzagas gque {e acuerdo Lon las necesldedes de la Empresa, que apowen el
cumplimiente efedtive de tas funciones institudonales, coadyuven & fa administracidn dal
slstema de Informaclon y, garanticen la atendidn oportuna, eficlentes y de calidad a todos
Inz afiliados, heneflzlarios, digntes ¥ usuarlos del Reglmen de Prima Media y, del sistema
de Beneficios Etanomicos Perlddivas.

N
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1), DESCRIPLHIN BE FUNCIONES ESENCIALES -

Funtiones Ganerakes

1. Elabgrar gn cocrdinacidn con las dreas que dependen ge ella y Ias de apoyo, af plan
de desarrolke de Iy gerencla, eleputario y realizar s control y seguitnlento.

2. Implanter las metodofoglas, estdndares, procedlmlentos y mecanismos definidos pae
Ias diEerentes dreas de apoyo v gue te correspenden a fa gerenda.

3 Segulr dos lneamientos ¥ espedficaciones técnicas perd la  adqulslclon yia
tercerzacitn de los procosos yo prayectos que se defman en fa gerenda.

& Particlpar en la deflnlcdn, implantacidrn y evaluaclon de los procedimientos
necesarlgs para la aperacidn da 1a garencla,

L. Hager seguimlento, control v evatuacdn del desarrcdin dio proyectos que la entldad
cordrate con tergeros v gue sean responsabilidad de 7 gerencla.

6 Pgner en marcha los pardmetros y requerimientos de informacidn que son
RECELArios para |3 operadon dentro la gerentia,

7. Atender lgs reguerimientos de los wswarlos Infernos o sdeme y brindar |2 asesarla y
respuesta opoituna reladonads con la resporsabilidad que le cotresponde o la
gerenda.

g Atender y dar respuesta oportunaments y de fondo, en los asuntos de su
cornpebensld, fos derechos de peticisn y [4s scclones G2 tutela Gue sean interpuestas
por [as cludadangs.

&, Presentar log informes proplos de su gestidn y 105 que & sean solwstados por la
Precidencia, 1as demss vicepresidendtas, perenclas o por los organlsmas externas.,

Fundanes Especficas

t.  Gestionar ja Infraestructura tecmondglea que hace posible s aperacién,

?. Mantener el inventafio y |3 dofumentacien de les cquipos y redes de dalos que
slrven # ka institucién,

3. Mantensr actualirades los planes gue permitan determinar |& capecidad de
Infraestructura necesarla para la nomeal operacidn de s empresa.

4, Quscar constantermente nUevas alternativas tecnologicas para de mejerar los
cendcios que prosta [a empreza y redudr Sus costos de operadion.

S, Nantener actuatizada b3 infraestruciura gue garantioe [a segarldad de los slstamas de
informacidn, o8 datos v [as transacdones que redliza (2 empresa.

5. Aplcer las politicas de segurldad establecidas por el Gublerno Maclonal para
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garantlzar la seguridad e ictegridad de o5 sistemnas do informacldn de |3 empresa.

T, Opersr, mantener ¥ mejarar o5 sistemas de informacidn que apeyan fa goestidn de
Iz procesos kransaccianales.

E.  Monitorear los sistemas de [nformaddn no solo en su rendimiento i no £on respecto
3 Alaques que pretendan vulnerar la seguridad.

9. Modit el rendimionts de los dispositives, agulpos y del software para mantenadog e
ajustes dplernos para su rendlmlents en proceso.

10, validar of rendimicste del software apllcative para gerantizar uso eficiente de
recursas.

11. Observar las replas de control de catnblos ante cuslquier modificatlon del spftware
hace, Instalacldn de parches o camblos en redes vy equipos

12. Establooer psgquemas ceatralizados y autematizados integralmente para |# operacian
de los sistemas de informaclén de [a empresa,

13, Admuinistrar &l centro alterno de process para recuperacidn a1 Caso de desastres,

14. Disponer de respaidos de Informachdn seguros y probades y esquemas de réplic: de
datos con el cehtre alterno de procesa para garantizar 1a continuidad operativa de fa
Efnprasa.

15. Particpar en la identificacidn, medidén v controb de riesgns redacionadas con los
procesos asaclados o drea.

16. Partidpar activemente en el establecimienta, fortalecirmients vy mantenimliento de fa
cuitura de autocontrol, v en el cumplintiento de las responsablildades frente al
sisterng intepral e gestlan de Colpensiones,

17, Las demds inkerentes a la paturaleza de 1a dependenda v 1as que e sean asignadas
por las normas legafes, reglamentarlas y estatutarlas.

V. CONTRIBUEIINES INDIVIDLIALES [CRITERIOS DE DESEMPERD)

1. las politicas, ficeamientos, planes y provectds responden a las necoesidades
recursos de @ Empresa y se alustan a fos planes v programas fljades por [a
Presidentta y la oflcima de Planeaddn.

2. los planes, programas ¢ proyectos definidos en [a viceprasidendga, garantizan &
cumplimiento del abjeto soclal de [a empresa y Fel drea correspendiente.

2. los proyectos ¢ gjecutan dentrd de los parimetros de sficiencia y oficaca
programados.

4. Lot procesos ¥ adividages de cardcter v contenido tercerizades se realizan bajo un

7
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efective control y evaluacldn,

5, e polflca de servido definida on 19 vicepresidencla cumple con 3 mislén, wistdn y
objetlvos do 3 administradora.

6. £l plan de desarrolla do 3 viceprasidancla, s orlenta al objetive mislonal de la
EMAresa.

7.  Las metodologias, estandares, procedimientos v mecanlsmos definldas por Ias
diferentes dreas de apoyo que le corrasponden a |a vicepresidencla, garantzan &l
coporta teenoldpico 2 nformatics ademuade promaovienda la continuidad en el
desarrell o mislonzl de la ermpresa.

8, Loc linearnientds v especlficadongs téonices definldos por a vicepresidendia,
parmiten [a adgulsicidn yfo tercenzaclan e fos procesas v/o privectos requerddos
por 13 Cenpresa.

&, Loz provectos que la entidad ho contrabado con terceros son manitoreados ¥
myaluados permanentements para garantizar su adetwade desacrollo y efecthvidad
dentro de |g; plazos programados,

1. Lps parametras y requerimlentos de informaclén se definen de acuerde a [a
normatividad legal vigente sabre |2 materia y permiten ¢ sdecuadae funclonamlento
de |2 vicepresidenda.

11, los requedamientos de los usuatios intemnos y externos se atierden con Criterlos de
cportunidad, daridad v efectividad, garantlzando su satisfacclan.

12, Las comisiones come Juntas, Asambleas, Consefos o ewventos en los guo e delega al
vicepresidente, son aiendidas c¢on celeridad y cfectividad, representande Con
[deneldad al Presidente de la Empresa.

13. Las dererchos de petllan y las acciones de tutela Interpuesias por ios cludgdangs en
log asurtos de su competencia, se raspondan con oportunldad v efectividad.

14. Lgs informes propios de su gestldn y los gue ie sean soblcitados por la Presldancla, 1es
demas vicepresldenclas o por 195 organismns externos satisfacen cniterlos de calidad,
opartunidad y pertinenda.

15. las pofiticas, lineamlentos, pianes y proyectos de teonologlds de [ informsacldn v
comuklcacldn dan respuecta efectiva a los requestmtentos de |03 usuarios imbérnas y
Caternes.

16. Las politicas, lineamtlentps, planes y proyectos de tecnologlas de la informacian y
camunleaclin permiten la orientacdn de soporte tEmlco y 13 aséconia requerlda para
el Fundcnamienta de ta nfraestromur tecneldgica.

17. La condiliaclén desce o1 punto de vista Enanclero y opecative de [as transactiones
gue realiza la Empresa, sé codrdlng on las instancias compotentes de manera
permanente pata gacantlzarsu efectividad,
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18. El plan de desarrotlo tecnoldgico ¥ de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
narmatividad [egal vipenite ¥ garantiza ¢l cumplimlento de los objetlvos misionales de
la ertspresa. '

15. Ef prayecto de nuevo sistema de informadidn de |3 Empresa & elecuta y mondores
de gewards com las Haeamlentos de ba vicepres/denda.

20. bac reglas de validacion de datos gue o0 aplican en cada unp de las transacdionos
refarentes a bos aportes a penslones, se registran de manera oportuna y LEgara,

21. Las metodolopfas, estdndaras, procedimiertas y mecanismos en el drea de lac
teshologias de fa Edoomacidn garantlzan |a seguridad, eoficientia, eftcacla v
efectividad de |3 Informacdén, de |os bienes y 1os servicios infanmatiess,

X2, Los procedimiontos de operaddn de los slstemas y tecnolggias de informacidn
pemalten la Hentiflcaclén y control de resgos reladonadas coh los procescs
asocladas al area.

23, los procesos de ewvalvaddn e Inwvestigaclén de las diferentes metadatogias, o
instrurmentos de administragon de te¢nologias v Leevicios de informaclon v de fas
comunicacianes, Facllitan y promueven ol desanolle de proyedios tecnoldgicos y
soluclones parn 13 Bmpresa, s ajuskan = las negesidades de log chientes.

24, Los procedimisntes para elingreso, fiujo, transformacldn ¥ uso de los datos, cumnplen
con critertos de oportunidad v efectividad v se ajustan a las reglas preestabiecidas
por [a vicepresidencla.

5. Los serviclos de soporte costratados y las garantlas de [0s blenes licenciados o
agnquiridos permiten & adecuade fundonamtento de los sistemas de infermadicn y
temploglas que requiere |a empresa.

25, Las estrateghas, procedimigntos ¥ meecanlsmos de control y seguridad de los recursas
Informdéticos de hardware v software parantizan la efectividad, custodia, integridad ¢
seguridad de |3 informasion de los bienes v do los serviddos informdticos,

27. Las pstrategias, procedimientos vy mecanjsmos de control y 2eguridad da (03 recurses
Informaticas, fomentan el uso radonal y apropaade de esa Infraestroctura,

28. Los sistemas v semviclos de Infermaclan, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa bindanda un soparte oportund y solurciones efedtivas.

20, bos procedimlentas y mecanisoeos Implementades para identificar las condicidnas ¥
caracterlsticas de las fuentes de datos v valorar |a calidad de la informacidn permiten
al desarrolls da accionass hacia ol mejoramients contlnue del flufo de datos,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACKIN

I.  Empresas Industrliales y Comerclaies del Estado organlzadas come Entidades
Financieras de Caracter Especial.

N
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2. Parimetros estableddos en los procesos estratégicos

3,  Tipode usuarlo terna y externdo,

vl CONGCIMIENTOS BASHCOS O ESENCIALES

1. Mormatividad vlgente relagionada con |2s actividades de ta Empresa y del Sistema
Generzl de Pensiones,

2. Rormatividad vigente de las actividades relacignadas oon la vicepresidenda
respecthea,

3. Sistena Generdl de Segundad SoclH.
4, Polfecas pubiicas de administration de personal

R, Metedologia y nomnathidad vigente sobre la elaboradon, farmulacidn, evaluacian y
segubmlento de proyectos.

b, Sistemas de Gestidn e {3 Calldad, de Mejoramiente Continua, del Modelg Esténdar
de Contred interno {MEQ) y de Desarrotla Administratieo.

7. {onpdmientos basicos on herramlentas oflmegloas,

Wil EVIDENCIAS

1. bBe desempefia: A) Registro de la observacidn de [3s competenclas aplltadas en el
desempefic de la fentidn correspondlents. Bl Reglstro de la chservaddn del
curnplimieato de bos criterlos de desempenia.

2. De producto: Flanes de mejoramilento a los sisternas de informacldn; Estandares de
calidad de la Informacidn; Avditarna y vaildacldn a servicias e putsourcing; Sistemas
de Informaddn e Infraestructurg tecnaldgics operativos; Hicencias vigonbes;
Funtimarlos capacitados: Planes de infracstrociorn Poditicas de seguridad de los
sistemas de infommacidn; Planes de contingenda,

3. De onoclmlento: Prueba oral vio eserita de 3 aplicacldn de los conoclmlentos
bdzlons esendates.

VIl REQUISITOS DE EXTUMO Y EXPERIENCIA

Estudias Experlency
Tiulg profesional  en  Ingenlenia  de Cinfugnta (50} meses de experiencls
Slstemas, Ingenieris Infustelal, profaslonal relagipnada con las funciones
agmirlstraglén de Empresas, mercadeo, del carga.
y denrds disdiplinas retadonadas con las
profesignes descritas.
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Tiula de formacdnm avanzada o
postgrado en areas reladonadas con a8
lunctones del cargn.

Tarjeta Profesional en Ios  atos

requeeridas por la Ley.
L SDEMTIFICACIGN
M v T Frofesionat
Denominaclén del Emplen Profesmonal Maxzter
Cadign 320
Grado av
Mumero de Cargos 1
Deperdentia Dande se whigue o empleo
Cargo del Jefe Inmediata Cuien eperra fa supervislon direds

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIGNES ¥ TECHDLOGIA
(GEREMCLA OE INFRAESTRLECTURA TECHOLOGICA)

Il. PROPGSITD FRINCIPAL

Implenventar y elecutar los diferentes progesos para la cperackn de los sistemas que
gperan €n &l Data Center y Altemno, reallzande &l amdllsls v adopdon de temologias de
informyaclén v comunicacldn avanzadas gue de acuerdo con las necesidades de la
Emprosy, apoyen ol cumplimierto sfective de las fungiomes instituclonales, coadyuven ala
administracion del sistema de inforrnadddn v garanticen 3 atendidny aportuna, efidente v
de calidad a todos fos afilizdos, benefictarios, cliemtes y utuarios del Régimen de Prima
Media v, del sistemna de Benefidos Econdmicos Periddicos.

1l DESCRIPCEHIN DE FUNCIONES ESERICEALES

Funglones Gengralas

1. Elaborar en coordinatidn con fas dreas que dependen de efla v las de apoyo, €l plan
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de desarralio de 1a perencla, gfecutarla y realizar su contrad y seguifniento.

2. Implantar las metodotoglas, estdndares, procedimlentos y mecanksmos deflnldos per
las diferentes areas de Zpoyo y que le crresponden ala gerencla.

1, Saguitr ka5 lmeamientos y  espetificaciores tecnicas pard Ia adquisicidn wo
tercerzacion e lps procesos wWo provectos gue se definan en la gerenda.

4. Participar on la deflnicidn, implantzdon y evairacidn do e procedimientes
NecEsEI0s pars la pperacion de a gerentla,

5. Hacer seguimicnts, control v evaluaclén del desarrollo de proyectos gue la entidad
contrate con tereeros v que sean responsabilidad de |a geroneld,

&. Poner en marcha los pardmetros ¥ reqgueninientos de Informaddn gue 500 RECESarios
para la operacidn dentro |3 gerengla,

7. Atender tps requerimisntos de log Usuasios internos o externos y hrindar la asesorfa y
respuesta oportuna relstionada con la respensabitidad que le corresponde a la
fErENCia.

B, Arender y dar respuesta oportunomente y de feonde, en lps asuntos de 2u
pompetencia, 105 deeechos de perlcldn v 1as amiones de tutela que sean interpuestas
par los ciudadanos,

o, Presentar los Imfarmas propios de su gestfom v los gue le sean solictados por la
Erecldencia, las damds vicepresidendas, gerencias a por s organisimos 2ternos,

Funcionas Espacficas

1. Gestionar la Infragstructura teonsldglca que hace posible [ operaddn, mantenlenda un
frnentatio documentade de los equipos ¥ redes de datos que sinven a 1a institodon.

2. Manterer actualizada la Infragstrocturs que garantics 13 segunidad de los slstemas de
infarmaclon, |os datos y kas transacciones goe reaHia la empresa.

5. Aplicar las politicas de segurldad establecidas por ¢l Gubierno Naclond para garantizar
la seguridad ¢ integridad de los sistemas de informindl in de b empresa,

4. Monltorear los sistemas de infermaclin ng solo en su rendienierto 5 no con respecto a
aipgues que pretendan witnerar |a seguridad.

5. Medie ¢l rendimiento de log dispositives, equipgs y del software para mantenados en
a)uskes Gptimps para su rendimlents en progesa.

G. Ohzoevar las reglas de control de combtos amte cralquier madificasian del software
base, tnstatacidn de parches o camblos en redes y eguipds,

7. Establecer esquemas centralizados y dutornatizades integralmente para (3 ¢perdlon de
lag slstemas de informaddn de [a empresa.

Z
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B, Administrar ol cootro giteeno de proceso para recuperaclin en @so de desastres.

3. Disponer de respaldos de infarmatitn seguras y prabades v esguemas de réplica de
datos con ¢l centro allerno de proceso pora garantlzar Iz continuidad operativa de |a
EI[HE53.

1. Participar en ba identificacion, modicldn y controd de rlesgos refacionadas tan o8
procesos asodados al érea,

11, Participar activaments en ol astablecimiento, fortalectmiento y mantenimiento de la
cuftura de autocentral, v en @l pumpilmlento de |as responsabliidades frente al sistama
integral de gestion de Coipensiones.

12. Conqcer y dominar |gs esquemas de operacion de todos los sistemas do Informacldn, asl
eomn  seguir los planes de produccidn disefados y mantener su documentdddn de
operaddn,

13, Entregar eportunamente los reportes del turno, o cuande bo amerita dar reponte 8 la Imea
gerend al Indicada de drgunstanclas andmalas surgidas en la operacidn.

14, Irpiermentar herramientas para la automatizacion de Fa operacion oe loF procesos del
Data Center.

15, Deflnlr plicgos, evaluar [as propuestas v emrEr conceptos en (08 proceses de pulsourcing
vio adguisicién de los bianes de infrasstruectura vWo Software

16. Supervisar |a elecucidn de los contratos relaclonados con 1a plataforma tecnoldgica de ta
entidad, revisar el curaplimiento de enlrega ded serviclo v aprobar el pago de fadturas.

17. Las demds Inherentes # Ia naturaleza de |2 dependencia y Eas que le sean asignadas por
las normas egales, reglantentarias y estatutariag.

IV, COMTRIBUCIGRES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERD)

1. Lot conceplos, nformes, estudios v andlists requerldos para establecer |3 plataforma
temoldpica v de informacldn se reslirzan de conformidad con los planes v provectes de la
Empresa,

2 La integridad, confiabilidad y ¢alidad de 1os datos de |2 plataforma tecnoldgica de da
Empresa se ejecutan con base en esquemnas de ¢controd y 2eguridad,

3, Las imvestigaciones v estudios técnicos reglizadaos se ajustan a las necesldades

templdgicas de 1a Instiieddn.

4, Lo Informes pemmiten deteminar que kos procesos y actividades tercerizadas
contribuyen al comgpilmlernto de los phletives propuestos ¢on la externalizacidn
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% Las poiitheas, Nreammientos, planes y proyectos responden a bas nacesidades v recursas
de la Empresa v se 3ustan a los panes v programas ffados por [a Presldencla v la
oficlng de Planeacién.

& Los proyectos e elecutan dentrg de los pardmetros de efigencla v efleacla
programadps.

7. Lot procesos y Jctividades de Coracter v contenldo tercerizados se reglizan baje un
efectivo contral y evaluaclin.

8 H plan do desarrolo de o vieepresidenda, se orlents al objetive misiena] de fa
EMpresa,

9, Laz metodologias, estdndares, protedimicntos ¥ mecanismos delinldos por las
diferentes dress de apoys que la carresponden @ la vicepresidendia, garantizan &l
soporte [ocnoldgice & Mformatien adecuade promoviende la continukdad en &
desarrollo misions! de [a empresa,

I0. Lot [ineamientss y espedficaclones téonleas deflnldos por a vicepresidenda, permiten
ta adguislcldn yfo tercerlzadén  de los propesos o provectos requendos par fa
EMoress,

11, ips provectos gque la entidad ha contretedo conm terceTos son moniggreados y
evaluados permaneniements para garantizar su adeccadsa gesarnofla y efectividad
dentro de los plazos programados.,

12, les pardrmetros v vequerdmientos de Informacign se definen de acuerda a Ia
normathddad legal vizente sobre la materia y perriten gl adecuade funcionamiontos de
la vicepreshlencla.

13. Las reguedmbentos de |os usuarios intemos y externas te atienden con criterios Qe
gportunided, daridad y efectividad, garantizando su satisfoceldn,

14, Las comislongs como Juntas, Assmbleas, Consejos o eventes en los gue 18 delega al
vigepreskiente, son atendidas con oeleridad ¢ efectividad, representando eon
[doneldad al Presidente do |3 Entpresa.

15. Los derechos de peticén y 1as scdones de tuteda [mterpuestas por o3 cludadanos en
los asuntos de su competencia, 52 responden con oportunkdad v efectividad.

1. bos informes praplos de su gestién y [os que le sean soficitados por ta Presidendia, las
damds vicepresidenctas o par los arganisimas exbernas satisfacen criterios de calldad,
cpactunidad y periinenda.

17. Las politicas, {lneamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacidn y
comunlcaddn dan respuesta efecllva a los requerintlentos de los wsuardes levernos y
exi2mos.

18. 1zs politicas, lineamientos, planes v proyectos o= teenologlas de |8 Informaddn y
cpmunicacién permeten 3 arfentacidn de sooorte téonlen v 1a asesarla requerida para
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el funcionamiento de ba Infraestructisra beancldglea.

1%. L3 conglizglén desde el punto de vista finandero ¥ aperative de |35 Honstceclones gue
realiza la Empresa, se coording ton bas instancas competentes de manera permanente
para garantirar su cfecthidad.,

20, El plan de desarrslte temoldgico v de opoeraciones de |3 Cmpresa, se ajusta a 1a
normatividad legal vipente v garantiza el cumplimlentn de los objetivos misisnales de
la gmpresa.

21, El provecte de neevo sistema de [nformaclin de 13 Empresa se ejecata ¥ monftores de
acuerdo con 1os Ilnegmicntos de 1a vicepresidencla.

22, las roplas de validacide de datos gue s& aphlcan an cada wuna de las transarriones
referentes @ los aportes a pensiones, se reghstran de mamera aporiuna y segurd.,

23. Laz metodolopias, estdndares, procedimientas ¥ mecanlsmos en el drea de las
tecnologlas de ka [nformacidn garantizan la segurided, eflclencla, eficacla v efecthidad
de la informmaglan, de los blenes v los semldos Informatipos.

2t. Los procegimientos de operocldn de los sistemas vy tecnologlas de infgrmadon
permiten 1a Identificagdn y control de rlesgos relacionados con los procesas asociados
al drea,

25. bos proceses de evaluaclim e Investigaclén de |5 diferentes metpdokopgias, e
instrurnentos de administraclén de tecnofogias y servicios de informacdn y de las
comunfcaciones, fadlitan v promueven el desairslle de proyoctos tecnoddploos v
saludones parg [ emnpresa, & 3Justan a |35 necesidades de [os clentes.

20. Los procedimientos para el ingreo, flujo, transformaddn v uso de ot datos, cumplen
cop critenigs de aportunidad v efectividad y se 3justan a 1as reglas preestablecldas par
Ia vicepresidentcia.

i1 Log servidos de soporte contratados y l3s goranties de 1os HMenes llkenclades o
adquiridos permiten el adecyado funcignamitento de los sistemas de informadion ¥
tecnologias que requiers |3 amprasa,

2B, Las estrategias, procedimlentos v mecanisntos de control v seguitdad de los recursas
Infarmdticas de hardware y software garantizan Iz efectividad, custodia, istegridad y
seguifdad de la inforetacidn de {65 bienes v de o3 servicios informaticas,

29. Las estrategias, procedirnlentes vy mecanismos de contrgd ¥ seguridad de los recursas
Irdormdticas, fomentan el uso radonal y apropiado de esa infraestructurs,

3t Los sistemas y servidos de informacldn, se alustan a las necesidades que reguierg la
ermprésa brindando un soparte gportung y soluciones efectivas.

3i. Loz procedimientos y mecanlsmos implementados para HentHlcar [a5 condiclones v
caratteristicas de les fuentes de datos y valorar la calidad de |a informacién permiten
el desarrallo de actitnes hada &l mejoramiento continwa del flujo de datos,
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V., RAMNGO C CAMPO BF ARLICACKIN

1. Ermpresas industrlales y Conterdales del Estado crganizadas come Entidades
Finoncleras de Caragter Espectal.

2. Pardmetros etkablecidas en los procesos estratégicos,

3. Tipode ysuarin internoy extarmo,

V1. CONDCIMIENTOS BASICOS & ESENCIALES

1. Mormallvidad vigente relacdonada con las actividedes de la Empresa y del Slstema
Genetal de Penslanes.

I. Nomnatividad vigente de [os actividedes relaclomadas con le wvicepresidencla
respedtiva.

3. Panezcldn Tecnoldgica.

4, Horramientas y tdenlcas relacloradas con las teonoloplfas de la information y las
comunicactones,

5.  Procesos Oporativos v de techologla

6. Adminlstracidn de los sistemas operatives de la antldad.

7. Admislstraclén de las dreas de prodyccidn de informeacicn de temclopgla respaido ¥
menikore de s servicos.,

8. Sisterna General de Seguridad Soclal.

0, Polfticas pabdicas de administracidn de personal

1), netodologha v normatvidad vigente sobre 8 elaboracidn, formulaclén, avatuackin v
segubmiento de provectos.

11. Sistemas de Gostidn de la Calldad, de Mejoramienta Continug, del Modeds Estdndar
de Control Interno (MECI] v de Besarrolla Administrativa,

12. Conocdmientos basicos en herramlentas oflmaticas.

Vit EVIEENDIAS

1. De desermnpefio; A) Registro de la ohiervacién de |as competenclas aplicadas en el
desempefo de |z fundon corrcspondiente, B) Reglstro de la observacidn del
cumplimients de 105 crlitesfos de desempefio.

2 Le producto: Plares de mejoramients 4 |os slstames de informaclan; Estandares de
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calldag de la Infanmacldn; Audiforia y vaildacldn # servidos de outsourcing; S5LEMAE
de informaddn e infraestructura teenslégica operatives; Loenclas vigentes
Funcionatine capacitados; Plangs de infracstructura; Pofltlces de seguridad de los
slsternas de Informacidn; Flanes de contingenca; Bocumentacidn de aperacidn de
lps dferentes sistemas gue operan en ba entidad; Planes de producddn disefados;
repartes del torng, o cuande [o amedita dar reporte @ |3 linea gerendial indicada;
[nforraes de gjecuclén de tos contratos en el ¢asg de ser supenisor; Plares de
provectos efecutados

3. Dea conodmlenta: Pruaba oral o escrite de la apligaclén de [os conpdrmientas
bdslcos esanclales,

VHI. REGLISITOS DE ESTUDND ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titute  profesional en  Ingenierda de
Sisternas, Ingenieria  de  Sittermas &
informéatica, Ingemierfa de Ssterhas v
Telemdtica, Inpenlerfa de Software y
Comunlcaciones, Ingenlerfa Electronlga,
Adminlstraclén  de Empresas, v demds

Gncuenta  [S0] meses de  erpeclencla
profetional relacionada con las Funclongs
del cargs,

dischpilna: relactonadas con a3s
profesiones descritas,
TRuie de formaddn  avanzada o
postgrade en Jreas relaclonadas con [as
funcicnes def carga.
Tarjete FProfesional enm  I98  cosoF
requendas por la Ley.
t, ERENTIFICACHIN
Nivel Prafecional
Denatrinacidn del Ernplea Profeslonal Master
Codlpo 320
Grado 0s
MNumero de Largos 4
Dependencla Canda 5 ublgue el emples
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Cargo del Jefe tnmediato Qulen eferia la superyvisidn Hrecta
VICFPRESIDENTEA DE OPERACIONES ¥ TECNOLOGIA |GERENGLA BE IIHFHAESTHIJI:TUM
TECNOLOGICAY
I, PROPEOSITO PRINCIPAL

Reallzar acdones encaminadas al estudio, andhisis v adopcidn de tecnolopias de
Informaddn v comunicacidn avanzodas gque de acwerdp <on a5 necedidades de fa
Empresa, gue apoyen el cumplimientg efectivo de las funciones instituclonales,
coadyuven @ & agministradon del sistema de infurmacide y, gararticen la atencidn
oportung, eficiente y de calidad # todos 1os afiliados, beneflclartos, clientes y uswarlos del
Reglmen de Prima Madia v, del slstama de Benefdos Econdmicos Perigdicns.

1. GESCRIPCHIN RE FUNCIONES ESENCLALES

1

Fundatis Generabas

Elaborar en coordinacidn con 1as dreas que dependen de elia v las de apove, el plan
de desanelie de la gerancla, elecutarlo y realimar su control y sepuimiento.

Implantar 1as metodologias, estdndares, procedimlentes y stecartlsmos defnldes por
las dferentes reas do apoye y que le corresponden 2 1a gerenda.

Segulr los Nneamientos v espediicaciones tdenicds para fa adgulsiclon  yo
tercerizacion de los pradesos y/o proyectns que se definan enla gerenda.

Particlpar en ta deflnlclon, tmplantacién y evaluatldn de los procadimbentod
necesarlgs para la operacidn de la gerencia,

Hater seguitelenta, contral y evatuacidn del desarrolin do proyecbos gue la entigad
cortrate con tercergs v que sean responsabilidad de 1a gerencla,

Poner en tharcha los pardmetrgs v requerimisntos de fnformlacidn gue son
NECESIMACS pars 13 operation dentro la gerendia,

Atender lo3 requerinientos de o5 UsUarios internos o axternos y brindar [ asesor
respueatd oportune relaglonada con |z redponsabilldad gue & cosresponds & Ia
gerenda,

Atender y dar respuestd oporiunamente y de fondo, en los asunics de sU
com petentld, los derechos de petidon v Tas acciones de tela que sean Interpuesias
por los dudadanas.

Preeeptar bos nformes proplos de su pestidn y Ios gue e sean solldtados por la
Presldancla, las demds vicepresidenclas, gerenclas o por [0z crganlsmes externos.
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Fundonas Es.pa:{"ﬂ"-:a:
1. Gestionar [a lmfraestructura teotoldgica que hace posible |3 operacign.

2.  Mantener el Inventarle y |3 dofumentaddn de oz equipos ¥ redes de datos que
sirven a fa instiucion,

3. Manteper attualizados Ios planes gue permnitan deterenlnar la capacldad de
infraestructura necesaria para [a nonral operacidn de fa empresa.

4, Buscar constantemente nuevas awernativas tecnoldpicas para de mejorar 1gs
seridos que presta la empresa y redudr stas costos de operacldn,

5. Mantener actuatizada la nfraestowcturg que garantice 1a seguridad de los sistamas de
informagidn, Ios datos ¥ las transacclanes que realiza la empresa,

&, Apticar las politleas cde sagusidod estabfecidas por &l Gobierno Maclondl para
garantlzar |a seguridad e integrldad de los sistemas de irfommacidn Jde [a ompresa.

7. Operar, manloner y mejorar 93 sistemas de informaclén gue apoyan [a gestion die
los process transacclonales.

B, Monitorsar las sisbermas de infarmacdn no solo en su rendimiento sl ng con respecta
4 atagues que pretendan vutnerar [ segurldad.

9. Medir el rendimienta de fos dispositivos, cguipos ¥ del software para mantenertos en
3ustes dptlmos para su rendlmlento en procese.

10, validar el rendimienta del zoftware apsicabive para garantlzar uso eficiente de
TECUFSOE,

11, Obtervar las reghas de controf de cambios ante cuaiguicr modificaclén del software
base, imMtalaclén de parches o camblos en redes v equtpos.

12, Establecer asquermnas centraiizadaos v automsatizados integralmiente para |3 operaddn
de bas sisteonas de informacldn de la emprasd,

13. Admiristrar el centro altemno de proceso para recuperatdon en caso de desastres,

14. BHspener de respaldos de Informaclon segures v probados v esquemas de réplica de
dabas con el centro alterno de pracesa para garantizar [a continuidad operativa de la
EMpresa,

15, Partidpar enm {3 identifimdon, medidon vy cortrol de riesgos refadonados con kos
procasas asociados al drea.

16. Participar acthvamente en el estakleclmlento, fortafedmiento y mantenimients de fa
tutura de¢ autocortral, v en el tumplimiente de 35 responsabllidadaes frente al
sistema integral de pestidn de Colpensiones,

17, Las demds Inherentes a la najuraleza de ia dependenda v las fue lé séan asignadas
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por bas normas legales, reglamentanas v estatukarias,

Iv. CONTRIBUCIONES INBIVIDU ALES {CRITERIDS DE DESEMPERO)

i,

11.

12

13

Las polHicas, lineamlentos, plames y provectos responden 3 las necesidades vy
recursas de la Empresa y e ajustan a los planes v programas Kjados por la
Presidencia y [a oficina de Planeaclén,

Los ptanes, programas v proyectos doefimidos en 13 vicepresidencia, parantizan el
curn plimmtenbo del abjoue sodal de la empresa v del dred corraspondiente,

bos provecios se elecuten dentro de los pardmetros de eflciencia y eficada
programados.

Los procesos ¥ actlvidades de caracter y conterudao tercerlzados se reallzan balo wun
efectivo contral y evaluadan.

La politica de serviclo defindda en la vicepreildende cumpie con la milslém, visldn v
objethvos de 1a administradora.

El plan de desamolio de o viceprasidenda, se orlemnta 3l objetive misional de la
EMpresa,

Las metodologias, estindares, procedimlentos vy mecanismos deflnidos por las
diferentes dreas de apove gue le Lorresponden a la vicepresidencla, garantizan el
toporte techpléglen e Informdtion adecuadg promowviendo 1a continuidad en =
desarrgho misional de la empreza,

Lot lineamientos v especiflcackones tecnices definidos por a vitepresldencia,
penmlten |8 adqutsician yfo tercerizaden  de los procesos yio proyecios requerldos
por la emprasa,

ios proyectos que 13 entidad ha contratade con terceros Son monitoreados y
evaluados perteanentementa para parantizar su adecuado desarrollo y efectlvidad
dentro de Ios platos programados.

los pardmetres y reguerimientss de informacdn ¢ deflnen de acuerdo 2 la
ngematividad legal vipente sobre by waterla v permiten el edecuado funclenamisnto
de la vitepresldencla,

Log reguerimlentas de fos wsuarlos Ikkernos v externos se atlenden con alterlos de
oportunidad, claridad y efecrividad, garantizando su satisfaocidn.

Las comisiones coma Jumtas, Asamblegs, Canselos o eventos en (05 que se delega al
vicepresiderbe, son atendfdas con celerldad v efectividad, representando com
idaneidad 3l Presidente de ta Empresa.

Lo derechos de peticidn v fas acclones de twtels interpuestas par las civdadanos en
[o% asuntos da su competenda, e respanden con aportunidad y efectividad,
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14. Loz Infprmes proplos de so gastidn y los que ke sean selkeHados por la Presidencia, 1as
demds vicepresidencias o por lox ergantsmas externos satisfacen cricerias de calidad,
opottunldad y pertinencla.

15, Las politicas, lineamiantos, planes y proyectos de tecnologias de fa infosmeacién y
comutclcidn dan rezpuasta efectha & los requerimientes da los usuarlos Intemas y
extemmos.

15, ias politlcas, lneamientas, planes y proyectos de tecnoiogias de la informacldn y
comunlcacidn permiten 1a grientacion de saporte téonico y 13 asesora requerida para
el funcionamients de |3 infraestructura tecnoldglea,

17. la conclllacldn desde el punig de vista flnancdert y operathn d4a 135 transacglones
gue realiza la Empress, e coordina cowr las Instamclas competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

12. Ef plan de desarrolla temaoldgites y de operaclones de 1a Empresa, 58 ajusta a |2
rormatividad legal vigente y garontiza el cumplirient de los abjetivos misionales die
[ epupresa.

19. El proyecto de nueve slstema de inrformadon de [a Empress se glecuta y monitores
de acuerdo con los Aneambertos de la vicepresidenda.

20 P reglas de validacidn de datos que s¢ aplican en ckda und ée las transaccfones
raferentes a los aportes a penslones, se reglstran de maners oportuna y Legura.

21. Lac metodologlas, estandares, procedimientos v mesanlsmos en el dres de las
tecnobopias de I3 informacion garantirzan la segunidad, eficlencia, eficda ¥
efecrividad de |z Informadén, de bos blangs y les servicios informaticos,

22, Los procedimiontos de operacidn de 105 slstérnas v tecnologias de informacidn
periten 13 ldentifleacidn y contrel de riesgos reladonados con los procesos
asociadas al area.

23, Los procesos de evaluaddn e [nvestipacldn de las diferentes metodologias, ¢
instrumentos de administracidn de tecnofomias v Serfvidios de informacldn v de las
comunlcaciones, faslitan y pramueven et desarrcilo de provectos temoldpicos y
spluciones para la empresa, s aiustan a las necesldades de los clientes.

24, Los procedimientos para ol ingress, flujs, ansformadddn v uso de tos datos, cumipren
con erlterlos da oportuntdad y efectividad y se 3justan a las reglas preestablecitas
porla vicgprasidencls.

25, los senicios de soporbe conbratagos v 35 garantlas de [os bepes licenclados a
agauirldgs permiten & adequada funcipnamlenio de los sistenas de infemacdion ¥
tecnologias gue requiere 13 eMmpresa.

2€. Las estrateglas, procedimlentos v mecanismos de Lontrgd v segurldad de las recursas
Informaticos de hardware y sofware garantizan la efectlvidad, custodia, integridad
sopuridad de |3 inforreaddn de fee bienes v dea fog servides inforntalicos,
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27, Las estraleghas, procedimiontos y metanismas de control ¢ seguridad de los recyrsas
Informdticos, fomentan el uso raclonal y aproplado de esa Infraestruckura.

28, Los sisternas v servicios de informaclén, e ajustan a las necesidades gue recuiers |a
empresa trindando un soporte oportuno ¥ soludiones efectivas.,

29, Loz proceddmienios y mecanismgs implementadoz para identificar tas condicignes ¥
caracteristicas de las fuentes de datos v valorar 3 calidad de |5 Infornacidn pemmiten
el desarvolio de dcolores hada el meloramlento continwg def Rujo de datos.,

. RANGE O CAMPD O APLICACISN

1.  Emvprecsas Industriales v Comerclales del Estado organizadas como Entidades
Finamderas de Cardcter Espacial,

2. Pardmetros esiableddos en los procesos estrategicns.

3. Tipade ufuarid intemo y exberno,

Vi, CONCCIBIENTOS BASIOOS O ESENCIALES

1. Mormatividsd vigenie relaclonada con las actwidades de [a Emprese v del Slstema
Gemeral e Penslanes.

Z. Mormatkddad vigente de las agtlvidades reladonadas on la wicepresldencla
respectia.

3. Siskems Gonerd de Segurldad Soclal,
4, FPolltlcas poblicas de administracidn de pertanal

S, Matodelogla ¥ narmatividad vigente sobre [a elaboracidn, formuladsén, evzluacidn
sepulmlenta de prayectos.

6. Sistemas de Gostion de la Calidad, de Mejeremiemto Continug, del Madelo £standar
de Coariral Interno (MECH ¥ de Desarralio Admiristrativa.

7. Conocimientas bdsless en heeramianras ofimdticas.

¥il, EVIDENCLAS

1. be desempedio A] Registro de 13 observacidn de |as competencias apticadas en el
desempeno de fa funcidn comespondiente. B} Reglstro de fa ohsenvacidn del
turt plirnlento de los alterlos de desempefio.

2. De producto: Planes da mejoramiente a los slstemas de Informacién; Estandares de
c@lidad de b3 Informaclde; Audiora y yvalidaddn a senvidos de outsourcng; Sisternas
de  Informaclon & InfrEectructura teonecldgica speralives;  Licenclas  vigentos;
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Funcisharins apacitades; Planes do [efraestructurd; Poiltices de segwhidad de las
slsbemas de nformackdn; Planes de contingends.

3. D ¢onodmients: Proeba oraf yio eserita de la apilcacldn de tos comogdmiertos
bdsloos esenclales,

m——

Vi1, REGUISITOS DF ESTUDMD ¥ EXPERIENCLA

Estudias Experlencla
Titulp profesional en  Ingenlerfla de Treintz y un {31) meses do experlencla
Sictemas, Ingenierfa Indusztelal, profesional  refadionada con las
Admilnlstrador de Empresas, mercadeq, fundanes del cargo,

Cibllotecolngfa, ngenlerfa Electrénlca v
demas disclplings redaclonadas con las
profesiones descritas,

ThWo de  formacdn avanzada o
postgrado en dreas refaclonadas con las

furcignes del cargo.
Torjeta  Profosions]l e o5 casos
requeridas par ba ey,
L HDEMTIFICACHIN
Mived Prafesianal
Denomiracidn del Empiea Profesional Sertor
Codlge 310
Gradp 1
Nimero de Cangos 1
Dependencla Dronde 52 ublgue &l empran
Carpa del Jefe Inmediato Clylen ejerzs |a supergdstin directa
"H'IIEEPHEEIDEﬁI:lﬂ IIHE ﬂF‘Em.ﬂNES "I"TE.L‘.HDLUI'E-*-I\ [EEHEI':JEI.A EINFHAEE'-FRHE‘I‘IJHA
TECNOLOGICA)
11, PROPOSITE PRINCIPAL
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Realizar accanes encamingdas el estudlo, apélisic v adopclén de teonologlas de
Informacién ¥ comynicacidn avanzadas gue de aguerdo con las necesidades de [z
Empresa, que apayen el cumplicsients sfective de Fas fundiones institudonales,
coadyuven a |3 administratdon  del slstema de infonwacldén vy, garanticen b atencidn
epartung, efidente y de calidad a tedos ios afliados, benefidarlos, clientes y usurarios det
kéglmen de Prima Media v, del sisterna de Beneficios Econdmicos Periddicos,

Il. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Furciones Generzles

1. Elaborar en coordinaddn con fas dreas que dependen de ella y Las de apayo, el plan
de desarrgilao de la gerencia, gjecutale y redlfrar su control ¥ seguimilento,

2. Definlr e Implantar las metodofoglas, estandares, procedimientos y mMe@nismos
definldos por las diferamtes areas de apoys y gue le corresponden a la pereneis,

3. Fijar los lineamlentos ¥ especlflcadones téonleas para 7 adquisicon wo tercenzaclan
de los procesos v/ proyectos gue se defiran en s gerendia.

4. Partidpar en [a defimicidn, Implarntackdn v evaleaddn de los procedimientos
BICCESArios para |3 operacidn de 3 gerengla.

5  Deflelr los pardmetros v requerimastos de informaclon gues son necasarios pars la
operacidn dentro la gerencla.

G, Aaterder v dar respuests opottunaments y de fonde, en 05 asunter de su
competencla, los derechos de peticidn y las acclones de tela que sean Interpuestas
por los civdadanos.,

7.  Presentar los informes praplos de su gestidn v fos que le sesn soildtados par la
Precidendia, [as demds vicepresldenclas, gerencias o por los organismos extemos.

Fnelanes Eapecficas

1. Manterter el lnventarlo w |8 dogumentagion de los equipos y redes di dates que
slrven 2 I instikucian.

2. Formular y mantener actuallzados o5 planes que permitan determiner [a capaddad
de infraestrucira necesarla para la normal operadén de fa émpresa.

3. Buscar constantemente nuevas alernativas tecnoldplcas para de mejorar fos
servicios Gia prastd [a empresa y redudr sus costos de opéracidn,

4, Mantener actualizada ta infraestructura que garantice |a segurldad de Eos sistemes de
inforrnacidn, (9% datos v a5 transacd ongs que regliza la empresa.

5, Apilear las politims de sopuridad estabiecldas por o] Goblerno Meclonal para
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parzntizar ba seguridad e lmiegridod de los slstemas de informacidn de [a empresa.

6. Montbarear los sistemas de infortacidn ro 30lo en sU rerdimisnto si no con respedha
a atagues que preteadan vulnerar |5 segurldad.

7.  Medir gl rendimtentq de los dispositvos, equipas v del software para mantenerios en
ajustes ptimes pars su rendimiento en proceso.

& OQhcerar las reglas de eontral de cambios acte cualguisr modtcatlan del software
base, icstalacldn de parches o combios en redes v equipos

8. Estzblerer esquemas ceatralizados y sutomatizades integralmente para |8 gperacidn
do [os sistemas do informaclén de la empresa.

10. Administrar el centro alterna de praceso para recuperacion en caso de desastres,

11, Participar en la ldentiflcacldn, medicdén y control de riesgos reladonadas con fos
procesos asoclados al drea.

12. FParlicipar activamente en o establecimianto, fortalecimlento ¥y mantenlmienta de [a
cujtura de aurgeontrod, v en el cumplimlents de las responsabilidades frenle ai
sistema integral de gestidn de Colpensiones.

13, las deméss fnherentes & 14 noturaleza e la dependenda y 1as que le sean asignadas
per las nonmas legales, reglamentariacs y estatutarias,

i¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIDS DE DESEMPERQ)

1. Llas poMHtleas, lneamientos, planes vy provectos responden 3 Jas necesidades y
reqarsas e la Empresa y se awstan 3 los planes y programae fijados por la
Presidenda vy & oficina de Planeacidn.

3 los planes, programas y provetios deffnidos en 13 wvipzpresidencia, parantitan ¢l
cumphimiento del objeto social de la empresa y del drea cortaspondicnte,

3 les proyectos se ejecutan dentro de |oz parametros de eficienca y eficacia
programadas.

4, Llos procesos v actividades de cardcter v contenlde tercerlzadeos se reailzan bajo un
efectiva control y evairacién.

5. la poltica de serviclo defintda en la vicepresidencla cumple con |3 misldn, visidn
ohietlvas de la adminlstradera.

6. El plan de desarredla de ka vicepresidencla, se orlenta al objetlve misional de la
enyesa.

7. Lz metodologias, estandares, procedimientos v mosanlsmos deflnldos por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden a 3 vicepresldencla, garantizan et
soparte_tecnoligicn e infermatlee adewwado promeoviends 1a_continuidad en ef




RESDLUCION NUMERD 075 DEL 21 DF SEPTIEMBRE DE 2012 Hejz Mo. 47 de 312

Contlnuatidn de 1 Resoluclén “Por la cwal s& modifce o1 Manval Espedflco de Funclones y de
Competencias Leborales para los empleas de la Flanta de Personal de Trabaledores Oliciales de fa
Adminlstradors Colomblana de Pensiones, COLPENSIONES".

desarnolto mislonal de [a empresa.

8, Lgs lioeamientas y especifleaclones teconlcas deflnldos por 2 vicepresidenda,
permiten 3 adgulsldén weo tercerlzagion de los profesos yfo moyectos regueridos
porla empresa.

3, Loz proyectos gue la enlldad ha contratado con terceros son monitoreados y
evalugdos permanentemente para garantizar su adecuads desasrolle v efectividad
dentrg de tos plazos programados,

10, Los pardmetros ¥ requerimientos de informacidn $e definen de acuerdo a fa
normatividad legal vipente sabre ta materla v permiten el adecuado fanefonamiente
de |3 vicepresidencia.

11. Llos requertmientos de las usuaros intemos y externos se atierden con riteddos de
operunidad, daridad y efectividad, garantizando su satisfacclan,

12, Las camlsiones como Juntes, Asambleas, Conselos o eventos en lod gue se delega al
wickpresidenie, son atendidas con ¢eleridad y ofoctividad, representands com
idpneidad al Presidente de [a Empresa,

13. Los derechos de petlcldn y [as aoclones de tutela Interpuestas por los dudadanos en
los asuntos de sy competendia, Lo responden con oportunidad v efectividad,

14. Las Informes proplos de s gestlén y los que be sean solidtados por |a Presidonda, 1as
demds vicepresidentias o por los organismos extemos satlsfacan crliterios de calldad,
cportunidad y pertinendtia,

15. Las politcas, Hneambertas, planes y proyecbas de tecnedogls de [@ Informacidn y
comstnicactdn dan respuesta efectiva 3 (o8 requerimlentos de los usuarlos intemes ¥
exiemps. .

t6. Las politicas, Hmeamientos, plenes y proyeciss de teoncloglas de la infermacién v
gomurcadin parmiten ta arientacldn de soporte tecnino v la asesoria requerida para
e| funcioramients de la Infraestruciure tecnolégica,

17, la conclliaclin dede el punto de vista financiero y operativo da kas transacgiones que
repliza k2 Empreta, se conddina com l@s instanclas competéntes de mancra
permanente para garantlzar su efectividad.

1%, El plan de desarrolle temoldgieo v de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vlgente y garantiza el cumplimiente de [0 ob]ativos misionales de
|3 erapresa,

19. El proyecto de nuave skstema de Informacldn de Ja Empresa se ejetuta y monitorea
de aruerdo con Jos Ineamientos de 1a vicepresiden£la,

20, Las reglas de validatidn de datos que se aplican en ada una de las transacoiones
referentes 3 105 aportes 4 pencHines, se registran de matera Aportuna y segura.

21, las metodobogias, esténdapes, procedlmlentos y mecanismos en el frea de las
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(e

23,

i

26

27

28,

23,

24,

tecnologias oe la informaden paramtizan fa seguridad, eficiencia, eficacla y
efectividad de la informuacion, de los bienes y 1os servicios infenmaticos.,

Los procedimientos de operadén de las slstemas y tecnologias de informadidn
pemmlten @ identificacldn y conteol de niesgos relacionados oon 105 procescs
asoclades al Aveq,

Lot procesos de ewluacith o Investigacién de las diferentes metoddlogias. e
instrurrentas de adminlstracdon de tecnploglas v servicios de informackon ¥ de las
comunleaelones, faglliten y promueven 8] desaqrolbo de provectios tecnoldgicos y
sodudiones para |3 ertpresa, s ajustan a las necesidades de log tlientes,

Los procedlnlentos pare el Iegresa, Hujo, transformacldn y use de los datos, cumplen
con miterics de opartunidad v efectividad y se alustan g las reglas proastablecldas
par la vicepresidenels,

Lo: serviclos de sgporte contratadas v las garantfas de los blenes leendades o
adguiridos permiten 8l adacuado funclonamients de los sistemas de informacldn ¥
Lecnologias que reguiere [a empresa.

Las estrategias, pracedisnlentss ¥ meécantsmos de comtrol v seguridad de Fos retursos
mforatdticos de hardwars y software garantlzan la efectividad, custadia, [ntegrldad
seguridad de Ia Informacign de los bienes y de los servitiog Infarrmdticos.

Lag estrategias, procedimientas y mestnismas de control v segurldad de los recursos
informdticos, fomentan el uso raclahal y apropizdo de esa infraastructura,

Loe sistarnas y fenacios de informacddn, $e ajustan o Ing necesldades que requiere la
empresa brlndando un soporte cportuns v soluclones efectivas,

Los procedimisntos y metanismos impementados para tdentflcar Ias candidones y
caracterfstleas de |25 fuentes de datos v valorar Iz calidad de ta informacidn poereiten
el desamolip de acglanes hada el mejorarmiento cartinuo ded flujo de datos,

V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

1. Ernpreeas industriabes y Comerclates del Estade onganizadas como Entidades
Financleras de Cardcter £speclal.

2. Parametros establecidos on fos procesos estrakégicos,

1. Tipode usuariainterno y externa.

Vi, CONDCIRIENTOS BASHIOS O ESENCIALES

1. Mormatbddod vigenie relaclonada oon |as acthvidades de la Empress y del Sistema
General de Fenslones.

2, Wormatividad vipente de las actividades reladomadas con s wicepresidends
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respectiv,
3. Sisterna General de Seguridad Soclal
4, Politicas pibllcas de adminlstracén de personal

g, Metodologta v nommatividad vipeats sobre fa alabaraclisn, formuladén, evaluacion y
FEEuimniento de prayaetos,

6. Slstempg de Gesthon de la Calidad, de Mejoramisnts Continuo, del Modelo Estandar
de Contral Interha {MECH) v d& DesarroHo Adminlstrathvg.

7. Congtlmbentos bdslces en herramigntas afimaticas,

Mil. EVIBENCIAS

1. [e desempefio: A) Registro de |3 observacldn de [as competendas aplicadas en el
desempefiv de M funcldn correspondlente. B) Reglsto de la ohservsdon dat
curapllmlento de [os criterlos de desem pefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a bos sistemas de Infgrmaclén; Estandares de
calfdad de |3 Informacdn; Auditorla v valldacién a servidos de autsourcing; Sistemas
de  Informacldm e Infraestructura tecnoldgica operabtivos; Ucenclas vigentes;
Funclonerlos capadtados; Plames de [nfraestructura; Poiltlcas de seguridad de fox
sisternas de infermacidn; Flames de Contingendia.

3. Dre conoclmbertg: Prueba pral yvfo escrits de {3 aplicacién de los conodmlentes
bislcos esendales.

w1l REQUISITOS GE ESTUBID ¥ EXPERIENCIA,

Estudios Expariencia
Titule  profeslonal en  ingenierla  de Yalntlouatro [24] meses de gxperiencia
Sistemas, Ingenlerfa Industrial y dems profesions] relaclonada como tas funcianes
disciplinas  ralaclonpdas com [as del cargo,
prafeslonns descrltas.,
Tarjeta Profestomal  en  [os  casas
requeridas par la Ley

I IDENTIMCACION

M ived Directhg
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Denominacion del Emplea Yikepresidente

Cidigo 130

Grado 48

Mimerg de Cangos 1

[Mependencia Conde se ublgue &l ermpleg
{arga del fefe Inmedlato Presidente

VICEPRESIDENEEA JURIDICA ¥ SECRETRIA GENERAL

Il PROPOSITO PRIMCIPAL

Dirlgir 1o planeacién estratéglca de |a vicepresidenda enm@Eminada at apoya y asesorla
Juridlea requerlds por 1a funta Mrectiva, la Presidencia y demds nstartixs de-direcelon,
caon el fin de garantizar 1a defensa de los interezes de COLPEMSIONES v 1o gestlon efectiva
i los asuntes de |2 Entidad en el marco de la Constitecldn Politica y tas normas lagales,

nt. DE;SERIPCIIﬁH CE FUMCIONES ESENCIALES

1. bUiderar las estrateglas, poditicas, Jlineamientos, planes y proyecos que e
carresponden a la vicepresidentia,

2.  Liderar en coordinacidn con tas dreas que dependen de eils y (3% de apove, el pan de
desarralio de {a viceprasidentia, ojpcutarfo v rearltar su contral y segulmlenta.

3. Dirigir y coordinar la planeacon y eiecucion de los prevectss a su carngd,

4, Dirglr [3 implantacdldn de metodologlas, estandares, procedimientas y mecanismos
definidos que le corresponden a la vicepresidencia.

2. Supervlsar el cumplimiento de metodologias, esténdares, procedimlentios v
mecanlzmeos defintdos por las diferentes dreas de apoyo.

4. Dlipir los procesos de evaluadidn, investigadidn, implantachon v administradon de los
difarentes serviclos que regulern la Empresa y gue son respacsabilidad de la
vicepresidencia para el cuomplimiento de los objetivos misionales.,

7. Hiar tog ineamlentos y especflcaclones téonlcas para |2 adquislcldn yfo tercerizacion
de los procesas v/o proyectos que s& definan en 1a vicepresidentia,

8. Supervlsar el segulmiento, control v evaluaclén del desarrgto de proyectos que la
entidad contrate con terceros y gue sean responsabilidad de fa vicepresidenda,

B, Supoevisar 1a adecuads prestactdn de o5 serviclos contratados come soporte de la
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cperacdn de la vicepresidencia,

10. Sopervisar [a atencidn a los requerimlentos de los usuarios internas o externas ¥
brindar la agesodia ¥ respuests oportuna relacignada con la responsatilidad gue le
correzponde a la vicepresidenca.

11. Representar al Prasidente de [a Empresa en fas Jumnas, Asambleas, Consejos o
eventos en ks que se3 delegado.

12, Supervizar la abeneidn v la respuestd oportuna, en bos asuntos de sy competenda, los
dereches de pellclén y {as acclones de tutela que ssan interpueestas por los
siudadanos,

13. Presentar los informes proplos de sy gestion v tos que le sean solicitades par la
Fregiderncia, |as demds vicepresldencias o por los arganiimos exkerras,

14, Participar en el protess de Fentifleacidn, mediclén v contrd de rdesgos gperativas
relaciorados an 108 procesos que se desarreltan en la Vicepresidenda.

Functanes Espaciicas

1. Dirigir ¢t disefio e Implamentaclén de estrategias orientadaz a unificar las formas,
eriterios y fundamentos juridicos conceptoales de 1o Adminlstradora Colombiana de
Penslones - DOUPEMSIONES.

2. Dirigir la rompalackdn, estudln v acuatizacdn de las disposiciones  [urldicas
constitucionales, nomags con fuerza de fey, actos adminlstrathvos generalss,
turfsprudenda y doctrina relaciocada con el objeto socl2l de ta Empresa.

1. Dirigir ta claboracldn gde propuestas de ajustes o rodificeciones nomnatlvas y
eonceptualizar sobre tas mismas en cosrdinacidn con el drea corespondignte-

4. Dirgir et ectudia v provecclén de los actos afministratives que résuddven conflictos
drer cornpetenos v revoeatariz directa, doe ofitlo o a8 patlcldn de parte, para Ia finma
del Fresidente de la Empresa,

o Dicigit &f estudio y elaboracidn de los acters administratives para firma del Prezidente,
qQue 52 profigran por la Emprosa en desarrollo de su okl eto sedal.

6. Representar [udlcld! v esxtrajudiciaimente a COLPEMSIOMES, en los términos de fa
dehepacidn que otorgue el Presidente de la Empresa,

7. Dirigir el dlsefia v ordenrar ka implementzoon da  estrategias dizigidas @ prewenlr
actuaclones [udiclzles ¥ administrativas tantra [a Empresa

2 DIdglr Iz ynificacidn de fornag y criterios para la defensa judiciat y extrajudichz de ta
Emigresd.

9. Uderar actlones de seguimlento de los procesos judiciales y de las petuaclones
administeativas que se inicien &n contra di COLPENSHONES.
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10, Dirigir v proenover la aplicaclén de mecanlsmos altermativas de sefuclén de
confictos, en [os cases en gue sea procedente, de corformidad con la ley.

11. Ejercer Ma Secretaniy Tecnica de 43 Junta Directhve de |3 Entidad, partlclpar en bgs
pomltéds v drpanps de asesoria y coordinacion que determene et Presidente, a5l come
an la Comisitn Intersectorial de que trata el artfculo 4° del Decreto 169 de 2008 y las
nanmias que bo modiflquen o adidonen

12. Las demds Irhererntes a |3 naturalera de su dependencia y bas que le sear asipnadas
par 1as normnas legales, reglarnentarlas y ectatutarlas

. CONTRIBUCHONES INDIVIDUALES [CRITERIDS DE DESEMPERO)

1. las paohticas, fHneamientos, planes v proyvedtas respanden o las necesdades y
retursns da [ empresa,

2. las polticas, direttrices, procedimiento y acciones ¢ gjuskan o los plangs vy
pragramas fijados pov Ja Presidendia v la oficing de Planeacldn,

3. Los provedtos e gjecutan dentro de fos pardmetros esperados de efectividad v
seguridad.

d.  Los proceses v actividades de caracter v contenido tercerizados se realizan bafo un
efectiva tontrol ¥ evaluaddn,

% Los planes, programas y provectos definidos en |a wicepresidencdla, garantlzan &l
ournpiimienta del abjeto sodal de la empresa y del drea correspondlente.

B. La politica de serviclo deflpida en Iz vicepresidencia cumple con ba misidn, visfon v
thjetivos de la Adminigtradera Colombiana de Pentiones-COLPENSHONES.

13. Las estrateglas disedadas por by vicepresldenda permiten unificar Ias formas, oriterios
y fumdamentaos jurldicos conceptuales de la Admiristradora Cotomblana de Pensfones
= COLPENSIONES,

14. Lac disposiclones juridicas onstitucionales, rommas conm fuer?a de Iey,  &olos
adrrinlstrativos penerales, jursprudencia ¥y doctring relaclonada se actuzlizan
pertanentemente y en coherencla con el obleto seclzl de la Empresa

IS5, Lot attos administratives que se prafieran por 13 Empresa en desarrolio de su objeto
soclal son entregados para firma del Prosidente, dentro de los termings de
oportunldad requendos par la empresa,

16, Las delegacdones de representacion judicial y extrajudiclsl a COLPEMSIONES
otorgadas par el presidents de la empresa, son debldamente Hevadas a caba bajalos
termnings de Idoneldad y prabldad,

17, las estrategras difgidat a prevenir actuadiones jddicales vy administratlvas contra la
£mpresa son efectivas v transparentes
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1E. Los acclopes de seguimlento de los procesos judidales y de las agtuaclones
adminlstrativas que se inltien en eontra de COLPENSIONES s controfan
permanentemente permitlendo ef desarrollo normal da 13 empresa.

19, Llos meanismas altecnativos de solucidn de eonflictas, se aglicen y promuevon on
lgs casos en gue sea protedente de conformidad can la ley

2. Los [sFormes proqlos de su gestion y los que le sean sofititadas per la Presldencia o
por |05 Grganismos externts se presentan dentro de tos termines de sportunidad +
efectividad

V. RANGO 0 CAMPEG DE APLICACION

1. Emoresas Industriales y Comerciales del Estade grganizadas como  Entidades
Finarcleres de Caracher Espegial.

2.  Parametros establecldos en [os procesos estiratégicos.

3.  Tipode usyario INterno y exteEr,

V1. COMNOCIPAIENTOS BASICCS O ESENCLALES

1. MNeommativided vigente relagionada oon las actividades de |3 Empresa y del S5tema
Generat de Penzlones

2. Meormatividad vigeewe da las atlvidades relacipmadaz mn la witepresidencia
respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Saclal,

4. Conocimlento de los aspectas técnicas que earresponden a fa vicepresidenda que ke
coresponde.

5.  Plan de capacitacidn
B, Polticas pablicas de administragdn de personal

7. Metodotogia w nommathidad vigente sobre la elaboradon, furmulacign, evaiuzdon y
segutmbentn de provectos,

B Sisternas de Gestldn de la Calidad, de KMejaramients Contlnuo, del Modele Estdndar
de Contvol Intecno [MECH] y de Desafradlo Admbnistrative.

Conocimientss bdsicos en herramientas offmdticas,

Vil. EVIBENCIAS

1. e desempefo: A} Registra de la observadsn de las compaetencias aplcadas en el
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desermpeho de la funcldn correspondlente. B] Registro de la ohservacidn del
cumpllmiento de fos criterias de desempena,

2. D& producte: Informe gerenclal del estado de fos procesos pos tipo de solclougd.
actuglizacién de la nommatividad. Informe gerencial de las tutelas, demandas, ¥
derechos de peticidn,

3. D[e conpcictiento: Prusha oral yfo esaita de [a aplicacldn de los conodmientos
basioos psendfales,

VIl REQUISITOS BE ESTUTIC ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titula profesional en Derecho. Moventa y 5eis [96] meses de experiencg
prafeslonal relaclonads cen las fumcicnes
Fwle de  farmacddn  avanzada o cel @rgg.

pastgrado en dreas relaclonadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional em los  casos

requeridos por [a ley,

L IDENTRICACIGON
Mivel Agasor
Denominacidn del Emplec Asesor de Vicepresidenta
Codigo palil
Grada 01
Harmers de Cargoes 1
Dapardenia Donde se ublgue ol empleo
Cargo del tefe Inmediata Cuien ejerra la superdsion diredta
VICEPRESIDENCIA JURIDICA Y SECRETRIA GEMERAL
Il. PRGFGS T PRINCIPAL
Acpsmar 13 pisneaclén ectratégica de |a vicepresidendia encaminada 3 apoyp y asesota
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|urldica requerida por Fa Junta Directiva, la Presidencla y demds instatieias de divecchdn,
con ol finde garantizar ta defensa de los interoses de OOLFEMSICINES v 13 gestidn efectivg
de log psuntos de 1 Entidad en el marco de Iy Constituclan Pelitica y 1as normaes legales.

L DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesgrar lp elabosmcidn de 35 estrateglas, politicas, lineamientas, planes y proyectos
que le ¢omespondan 3 |3 vlicepresidenda.

2. Asesorar 3l vicepresidentr |a elaborecidn del plan de desarroila de la vicopresidenca,
para su adecuads giEcurldn Lontr ¥ seguimiento.

3,  Asesorar lp planeacién y ejecucion da 105 provectos de fa vice presldencia,

& Azesorar |2 bmplantaclén de metodeloglas,  estdndares, procedimlentas g
mecanlsmos defnidos que be eomesprondan 3 [ vicepresidenda.

5, OQriemtar » complimiente de metpdologias, ostindares, procedimlentos ¥
meanisimas dalirldos por las diferentes droas de apoyo.

6. Aconsejar 3l vicepresidente en el desrroll de los pracesos e evaluacldn,
Investigacithn, inptartaclon y adminlstracion de los diferentes servidos que requiera
la Empresa ¥ aue son respensabilidad de la vicepresidencla para el cumplimients di
les abjetlvos mislonales.

7. Asesorar al vicepresindents en e estabdeclmlento de les  lineamientos y
especilicactones téomicas para ba adquisleldn v/ tercerizaddn  de fos proceses Yo
provecics que se defindn en fa vicepresidencia,

8. Apoyar ¢l seguimiento, controd ¥ evatuaclon del desarroila dé prpectos gue 1a
entidad cortrate con teréeros y que sean respensabilidad de [3 vicepresidencta,

9, Apoyar ja adecuada prestacidn de las serviclos contratades como soporte de la
pperacidn de ba vicepresidendia,

Funclanes Especificas

1. Ascgorar @) disedlo e implementacldn de estrategias orientadas 3 unlflcar fas formas,
eriterlos v fundamentos Jurldlices cenceptualos de 10 Adminlstraders Colomelana de
Pensiones - COLPEMSIOMNES.

2. Asesorat [a compilacldn, estudip v acualizacidn de las disposiciones jurfditas
ponstitucianales, mormas con foerta da ley, actes admimistrativos geneérgles,
jurispradensla ¥ dortrina relaclonada con el ehieto social de b Empresa.

3. Asesorar el estutio y provecclon de las actos adminkstrativos que resuetven conflictds
de competencla y revocataoria dirceta, de oficle o a peticddn de parte, parg la flima
del Presidente de 1a Empresa.

4. Aconzpjar 3l despacho en el diseno e fmpteonentacpn de  estrategiag disfidas a
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prevenir actuaciones Judiclaies v administrativas cantrs |3 Evnpresa.

5 COnentar 3l despacha en la wntflcaclon de formas v critesios para fa defensa Judiclsl y
exiraiudiclal de la Empresa.

fi.  Apoyar las acclonas de segHmlento de los procescs judiciales y de las actuaciones
auminlstrativas que se Inlgien en contra de COLPENSIONES,

7. Aseuorar al despacho en |2 aplicaclin de mecanlsmos altermativas de solucian de
conflictos, en los tasos en que sea procedente, de conformidad eon 2 ley.

B. Laz demds inherentes 3 fa naturale?a de su dependencla y-ias que e sean asigriadas
por kag normas begales, reglamentarfas v estatutarlas

IV. CONTRIBUCIONES (WOIVIDUALES {CRITERIOS DE DESERPER D)

1. Las politicas, Imeamientos, planes v proyectas rospenden J las necesdades v
recursos de ba emprosa,

Z. Lac politicas, directrices, procedirnients y acciones e ajustan & fos planes v
programias fi;ados por la Presidencia y [a oficna de Praneaclon,

3. Los provectos se ejecutan dentro de los pardmebtros etperados de ofectividad v
segliidad.

4. Los procesos v actividades de caracter ¥ contenldo tercerizados $& realitan bajo un
cfoctive contral y ewaluaddn,

5. Los planes, programas v proyectod definidos en la vicepresidencia, garantlzan &f
cumpimienta del abjete social de la empresa v del irea correspondlente,

&. La politica de zervicla debfnida en la vicepresidencia cumple con [a misidn, visidn v
thjetivas de la Administradora Colombiana de Pensiones-COLPEMSIONES.

@ Las estrareplas disedadas por la vicepresidenda pemslten unlflcar las formas, oitetios
y fundamentas juridicos conceptuales de la Administradora Colombiana de Persiones
~ COLPENSIONES,

10. Lac disposiciones jurfdicas (onstitucionales, nommas con fuerza de ley, ados
administratives penerales, jutisprudencia ¥ doctring relaclonada se actualizan
permanentemente ¥ en coherencla con el objeto soclod de la Empresa

11. Los actos administrativos que se profieran por 13 Emsprasa en desarolio de su objeto
soclal fon entregados para finvia def Presidente, dentro de o termings de
cpartpnidag requeridgs par la empresa,

12. Los delegaclones de representacion [udiclal v estrajudiclal & COLPEMSKINES
etargadas por el presidente de la empresa, son debldamente [levadas a cabo hajo los
terminos de idoneidad v praidad.
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13, btas estrateglas divigidas o prevenlr agtuadenes judicates v administrativas cortra [a
Empresa son efectlvas y transpargntes

14, Las acdones de sepuimicnte de los procesos Judiclales v de las actuadomes
administrallvas que s& Intden en contra de COLPENSIONES se comtrodan
permanentemente permitiendo el desarroto nomal de [a empresa,

15. Los mecknistios dtornativos de sousddn de conflictgs, se aplican y promueven en
fos cases en gue sea procedente de confermidad ponla key

16. Los [nformes propics de tu gostidn y s que e sean sohctados por 1a Presklencta o
por las organismes extemos se presentan dentre de 1os terminas de apertunidad y
eficvdad

V. RANSO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas tndustriales y Comerclrles del Estacdo organlzadas como Ertldades
Finanderas de Cardcker Espedal,

2.  Parimetros estableddos en fos procesos ostrategioos,

3.  Tipo de ascrarid inbeno y externg,

W, OONQCINIENTOS PASICOS O ESENCIALES

1. Contlmlentos de deretho comercial & Almilngiteative, flinandero,

2. Mormatividad vigetrte relactonada con las actividades de la Emprasa y del Hstenna
General do Penslones

3, MNormatividad wlgerte de las actividades relacionadas eon fa vieepresidencla
respectiva,

4, Slsterna General do Segurldad Soclal,

5. Conocirmiento de los aspectss tdonicos que correspanden a |3 vicepresitenda que |e
correspande.

G. Plande capaatadidn
¥, Politicas pobticas de admilnkstraclin de personat

B, Metedologia y nemmatividad vigeme sobre la elaboradon, formulacidn, evaluation y
segulmlentno de proyattos,

B, Sisternas de Gestign de la Calidad, de pAejoramlento Continug, del Maodelo Estdndar
de Control Interna [MEL] ¥ de Desamalo Administrativo.
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{onodirmientas bitisos an heeramisntas ofimsticas,

VL. EVIDENCIAS

1. [e desempedio: A} Reglstro de |a observacidn de a5 competenclas aplcadas en gt
desempefio de [a funcidn eomespondinne, 8] Ragistro de |3 observadon del
curnplmlento de los odterlos de desempefio,

2. De producta: Informe perencial del estade de fos pracesos por tpo de solicgtud.
Actualizacidn de [z normatividad. Inferme gerenclal de las tutetas, demandas, ¥
derachos the pathctin.

3. Do conocimients: Prusha oral wfo escrita de 1z aplicaclon de les conodmientps
Bdsicos asenclales.

Wi, RECHHSFTRS DE ESTUCKD Y EXPERIENCIA

Esturios Experfentia
Tituio profesionat en derecha, Seterta {707 meses de  enpedlencia
profeslonal relaclonada con las fundones
Thuip de  formaddnm avangada o del carga,

posterade en dreas relationadas ¢on las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesiomal en Iot  casos
requedldos por la Ley.

Requizsito Especial: Conocimienkos de
desechn comertial o adminsiteativa,

finemdero,

I JDENTIFECACHOM
el Profesional
Denominacitn del Empleo P'ﬂ_fEFﬂ“El fadster
Cadigo 30
Gradg a7
MumEro de Sargos 1
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Cortinuaddn de [a Resofucldn "Por la cusl se modifica el Manual Espeaficg de Funcipnes v de
Competendas Laborales para [os empless de Ia Planta de Personal de Trabajadores Ohdales de [a

Admiristradore Colombiana de Peasionas, COLPEMSICMESY,

Dependenda Donde se ublque el empien
Cargo del Jefe Inmediato Culen elerra la superviskin
VYKEPRESIDENCIAJURIHCA ¥ EECHETHIA GENERAL
II. PROPAEITE PRINCIFAL
Gestlonar procesos |udiclales, actas de eawndlacion, conceprtos |urldleas, propuesta de
sospUestas Jarfdieas, en 2l marco de fa Constitucidn Pelitica  [as normas iegales.
1. DESCRIFCIIN DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Desarrodlar e implementsr estrateglas divigidas a enbflcar [as formas, criterlos y
fundamentos juridicos canceptuales de la Admlnlstradora Colomblana de Pensipnes -
LOLFENSIONES,

2. Efaborsr propuestas de ajustes o modificaclones normativas y concepiuatizar sohre
las propaestas de modlficaciones nomatlvas, en poondinacion pan el @rea
carraspahdiente,

3, Elakorer el estudio y proyeccian de ks actos adminlstratbvos que resuelven canflictos
de competéntia y rovocatorla drects, de oftde o a peticdn de parte, para {8 fimma dal
Prasidente de o Empresa.

4, Represertar judidal v estrajudiclaimente a COLPEHNSIONES, en los ténmminas de la
delegaddn qur storgue el Presidente de la Empresa.

c.  Realizar @l disefig & implementar [a5  estrateglas dirgldas & prevenir aduadones
|udlciates y administrallvds contra | a Empresa.

6. Elzharar |2 unileaclén de formas ¥ criterias para la defensa Judiclal y extrajudiclal de
1a Empresa.

7. Etaborar acdones de seguimiento de los procesos fudiclales v fe las actuaciones
adminlstrativas gue se ivicien en conkra de COLPENSIONES.

4, Aplicar mecanlsmeos alternatvos de solucidn da confllcios, 2n los casos en que sea
procedante, de confarmidad can ka ley.

8. Participar en los comligs y drganos do asesorfa y coordinatlon que determine el
vicepresidenie, asl eoma en la Coralsidn Inkersectorfal de que trata el articulo 4° ol
Decretp 16% de 2003 y laz normas que |o medifiquen o adigiotet,

" 10, Prosartar los informies propios <o su gestlon v oS que e sean salidtados por la
Ylcepresidencia o par fas organiames exdennos.
1%, Reailzar la [dentlficacion, rmedicidn v sontrol de Teagos redaglanados con los procesos

)
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asodados al Area,

12. las demas inherentes 3 |a naturaleza de su dependencla ¥ (25 gue e sean asignadas
por [as normas legales, roplamentarias v estatutarlas,

IV. CONTRIBUCIBNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. Las formas, eriteros v fundamentos |urldlcos concepiuafes de ta Adminlstradorg
Colomblana de Penslones = COLPENSIONES son desarrodlades e Implementados
unificadamente.

%, Los disposklones Jurldlens comstlitectonales, normas con fuerss de bey,  actos
admiinlstrativos generales, jurispredencis y doctring, son estudladas, complladas ¥
attudlizadas de acverds | objeto sodal da la Empresa,

3. lag propuestas de ajustes g medificaciones ngrmativas v 8 conceptuvalizacldén sobre
las propuestas de modificatlones normativag, son elaboradas, en coonrdinadon con el
drea comcspondients,

4. Loz actos adminmistrabivos que resuelven eonflickos de compatencia v revacatona
directa, de oficio o 3 peticldn de parte, son elaborados,estuthages ¥ proyectados para
1a flrma del Presidente de |2 Empresa.

5. Los actos adrministratives, que e proficran por ba empresa £n desacrsila de su abjeta
sochal, 58 estudian v efaboran pars |a flma del Presddente.

B, Las representaciones judiciales v extrajudiclales 3 COLPENSIONES, se realizan en fos
términos de ta dedegactdn que otorgue el Presidente de la Empresa.

7. Las estrabegias dirigidas a prevenir actuaciones [udiclales y adminlstrativas contra la
Emvpresa, son disefodas & implementadas oportunantente,

8. Lx defensa judidal y extrajudiclal de [a Emepresa, €3 elaborada tmedlante criterlos vy
formas unificadas,

9, COLPENSIONES, elabora actiones de seguiriente de (o5 proosos Judiclaes ¥ de las
actuaclones administrativas que s Inlclen en su contra,

10. Ala soluddn de conflictes, en o casgs en que sea procedente, de conformtidad con la
Iy, se aplican mecanismos albernatbves

11. bos comites y asesorlas de cogrdinagdgn detemilnados par el vicepresidente son
asistidos de maners oportunma v dentro de los paramebros v reguerimientos del
despacho.

12. Los infarmes de pestign, solicitados por el Vicepresidente, son satregados
oporutamente,

13. La medicidn y control dé riespos relacionadas con procesas asegadns ab drea son
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itderstificadlas oportunamente,

14, Las nomnas legales, reglamentarlas y estatutarias, fijan obras fundiones inherentes ala
naturaleta di 54 dependendia, las cuales son soguldas culdadozamenie.

Y. RANGO O.CAMPD OE ARLICACION

t. Empresas Indusirlales ¥ Comerciales dob Estado organizadas comao Entidades
Finznciaras de Cardcter Especial

Paramaras establecldos en los protesss mislanales.

3. Tipo de usudrio Interng y externo.

Y1, CONOCRSIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNomaatividad vigenie relacionsda con las acthvidades de la Empresa y del Sisterna
General de Penslones.

rdetodoioglas para el seguimienta de astividades, pianes, programas y privecios.
Flaneacton,
Manejo de harramlentas DfEmdticas,

Sisternas Integrates de Gestidn de Calidad y Segurldad.

o4 B

hodela Estindar de Control Intemio

V. EVIDENCIAS

1. De desemsefior A) Reaistre de 3 observaddn de fas eompetenclas, apileadas en el
desompefio e |3 funddn correspondicnte. B} Replstro de la ebservacin del
cumplimierto de fos eriterias de desanspedo.

1. De praduces: infommes de gestidn, curplimlento de objetivas y metas, Proyedos
s|etutadas, documentos, bases da datos,

3. De conoeimlento: Prueba gral o escrita de |2 aplitacion de [os conacimiantos baslcos

esenglales,
VIl REQUISIFOS DE ESTUDMD ¥ EXPERIENCLA
£ctudios Enperiencls
Tituto profesional en Derecha, Clhcuenta (50} meses de sxperlencla
profeslonzl relaciorada con 35 fenclones

Thulp de formadidn ayarzada o postgrado
er Areas relacionadss con 135 funciones del

cargo,
Tareta Profesional en 105 cases requeridos
por I3 Ley.

drel cargo.
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I IGENTIEICALIGN

el

Profesional

Denominacion del Enplea

Profestonal MEster

cadigo 320
Grade a7
Mumera de Cargos 1

Cependencla

Donde 52 ublgue el emplea

carga del Jefe menedlato

Cuilen gjerza la supervision

VICEPRESITIEMCIA JURIDICA ¥ SECRETARMA SEMERAL

Il PROPASITO FRINCIPAL

Gestianar |85 acthvidades de apovo a o Secretarin Técnlca de la Junta Directiva, conceptas
juridicos, propuesta de respuestas jurdicas, en el maroo de la ConstBtucidn Politica v las
neimhas legales.

Il DESCRIPCION DE FUMNCHINES ESENCIALES

1. Implementar v elecutar estrategtas dirlgldas a unificar tac formas, criterios ¥
fundamentas jurfdicos conceptyates de la Administradora Colombiana de Perslones -
COLPENSIOMES,

2. Elaberar metodglopfa parg la compilgogn, estudig y actualizadon de 1as dispaiitiones
juridicas corstitudonales, nermas con fuerza de ley, actos administrativos generales,
jurisprudendia y doctrina relagonada con ol objeto soclal de l3 Empresa.

3. Elaborar propuestes de ajustes o modificadones narmativas ¥ conceptualizar sobre
fas propucstas de modificaciones normativas, en coordinacidn con el aren
coNTespondlenta,

4,  Elaborar ¢l estudio y provecidn de fos attos administrativas que resuelven confilctos

de competenda v ravecatorla directa, de ofigo o 4 petlclén de parte, para la firma det
Fresswdente de 1a Empresa.

5 Realirar o ostudio, elabagacidn v revisidn de log actas adeinlstratheos para firma del
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Prestdente, que se prafieran por la Empresa en desarralla de su abjota sodal,

6.  Gestionar [a: setividades de apovn 3 12 Secaetarle Tacnlca de 13 Junta Directiva de
COLPENSICGMES,

7. Realizar el disefie o implementar |35 estrateglaz dirlgldas a grevenir actuaclongs
judidiales y adminlstrativas contra [a Empresa.

£  Apllcar mecanismos altercatives do solucion de conflictos, en los csGs &N aue sea
procedente, de conformidad o da ey,

9. Panlclpar &n los comltés y drganas de aspsoria y coordindcdn gue detarming &
Yicepresidente,

10, Presentar fos informes prophos de su gestion v Ioc gue e stan solicitades por la
Vicepresidentla q por [os organismmos eatbe s,

11, Rezkizar i dentifleaddn, mediclén y contrat de riosgos relacianados con los procesos
asodados al drea.

12. Laz demnas inhereates a [a neturaleza de su dependencia v las que be soan asignadas
o fas normas [egales, reglamentarias y estatutarlas.

IV, CONTRIBAICIGNES INDEVIBUALES [CRITERIOS 1€ DESEMPERD)

1. Las formas, elteros v fundamentos |urldicos concepivales de la Administradora
Colombizna de Pensiones — COLPENSIONES son desarroilados e implementados
unificadamoents,

7. las disposidenes juridicas constituclonales, normas con fuerza de fey,  acres
agministratiens penerales, jersprudencia v doctrica, son estudiadas, compliadas y
actualiradas de aouerdo al ohjeta social de la Empresa.

3. Las propuestas de ajustes o modifleaclones normativas y 1a tonoeptualizacide sobre
las propuestas de modiflceclones normativas, son eliboradas, en coordinadén con el
arma correspondtente.

4, Los actos administrativos que resuelven conflickos de competencls ¥y revecatorla
diretcta, do oflcle ¢ 3 pellcldn de parte, zon estudlados v proyeckads para la Erma del
Presidente de la Empresa,

L.  Lox actos adrministratlvos, que se profieran por fa empress en desanmalle de sy phjeto
soelal, se astudtan v etaboran para [a flia del Presidente.

6. las representaclones judidales v extrajudiciales 3 COLPENSIOMES, se reaiizan en 1os
térmings de |2 delegadon que otargue el Presldente de la Empresa,

7. las eskrategiac dictgldas 3 prevenir actuaciones juditiales v admlnlstrativas contra 1a
Empresa, son disefpdas e implemnentadas oportunamente,

/b
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E. la defensa judicial y extrajudicial de la Empresa, es elaborada medlante eriiterlos ¥
formias unificadas,

0. COUPENSIOMES, elabora acciones de seguimienta de lot procesos judiciales v de las
actuadiones administrativas que e inicien en S0 conbra,

10. Alasclucon de conflickps, en los casos en gue 583 procedents, de conformidad oon la
ley, & apllcan mecanismas alternativos,

11. Los ¢omités v asecoras de coordinacidn determinados par el Viceprosidente son
asistidos de manoss oportuna y dentra de los pardmetros y reguermientos del
despacho,

12, Los informes de pestidn, saficitados por el Vicepresidente, son cntregados
Gportunarente,

13. ta medicién v control de riesgos relacipnades ¢on procesos asodadaos &l drea zon
lduntificadas oportunamente,

14. bas nomas legales, reglamnentarlas vy estatptaras, Blan otras funglanes Inherentes a 1a
haturabea de su dependencis, las cusles son sepuidas cuidadotamante,

Y, RANGO O CAMPD DE APLICALIGN

1. Empresas Industelales v Comerciales del Estadg grganizadas coma Entidates
Finantieras de Caracter Especial,

2. Pardmetros establecidos en kgs procesas miskonales.

3, Trpo de useario ntemo y exbema,

Wi, CONOCHAIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. MNormatividad vigente relacionada com [as adtividades de la Empresa v del Sisterra
General de Penslones.

2. Metodofpgias para = seguimientq de actividades, planes, programas y proyecios.

L

Mameaclgn,

ol

bangjo de herramietbas Ofimaticas.

5. Giztemasz Integrales de Gestldn de Calldad v Segurldad,

6. Modelo Estdndar de Control 1akerna
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VH, EVICEMNCIAS

1. D& desempefto: Al Reglstto de 12 gbsenacidn de |as competendas, aplicadaz en af
desempefte de B funddn correspondicnte. B] Registre de la observacidn del
cumplimiento de los griterios de desempeho,

2. De producto: Informes de gestidn, cumplimienta de objellvas y metss, proyvectos
efecutados, documentos, bases de datos.

3. D ool miento: Prueba oral o eserita de [a aplicadon de loe corsdmiontes basieos
esencleles,

Vill. REQLISITOS DE ESTUDHD ¥ EXPERIENCIA

Estudios Expesrienda

Titulo profesional &n Derecha Cincuenta [B0] mesos de experiencia
prafesional refaclonada con (a5 funclones
Titulp de formadon avanzada o postgrido el cargg.

en areas relacionadas con a5 fundones del

cargo.

Tar|eta Profesional en los casos requarldos
por la Ley.

I IBENTIERCACION

Hival Prafesional

Ceneminedgn del Emplea
Prafeslongl Junlor

Codlgo 3K

Grado Lial

Mimero de Cargos F;

Crependentiz Dondde 2= ublgue el emples

Cargo del Jefe inmediate

Cuien ejersa la superylsian
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VICEFRESIDENEA JURIDICA ¥ SECRETARLA GEMERAL

0 PROPOSITO PRINCIPAL

Atender procesos judiciales, actas de eoncitiaclédn, conceptos Jurldleos, propuesta de
respuestas juridicas, en el mares de la Constitudion Paldtica v [as normas legales,

i1}, DESCRIPCHIN DF FUNCIONES ESENCIALES .

1. Ejecttar estratepias dirigidas a unificar tas formas, criteros ¥ fundamemtos Juridicos
conceptuales de la Administradera Colomblana de Penslones - COHLEEMSIOMNES.

2. ERealizar fa compilacién, estwdioc vy actualizacién de [as disposigenes juridicas
constitucionales, normas can fuerza de ley,  actos administratives generafes,
Jurksprucencla y doctring refaclonada con el objeto soclal de la Empresa.

3. Elaborar propuestas de sjustes o modificadones normativas v conceptuallzar sobre
s propuestds de modiicaclones rormativas, en cobrdinacldn con el drea
corespondiente.

4. Elaborar el cstudio ¥ provecddn de fos aclos adminlstratlvos que resuelven conflictes
de competentia v revacatorla directa, de oflclo o a peticton de parte, para [3 finma
del Presidente de |a Ernpresa.

5. fReslizar el estudlo y elghoracidn oe los actos admibnistrativos para firma ded
Presidente, que se profieran par la Empresa en desarroflo de su objeto social.

€. PRepresentar judicial y extrajudidalmente 3 COLPENJIONES, en los témninas de la
delegation que ctorgue el Presidente de |3 Empresa.

1. Implementar las  estrateglas dirlgldas o prevendr actuadones judiciales v
adrninistrativas contra la Empresa.

E. Implementar la unlficacldn de formas y criterlos pard fa defensa Judiclal y
extraiudicial de b= Empresa.

0. PRealzar acciones de segmlento de 105 procesos judiclales v de [o5 actuaclones
administratbyas que 52 [nlcden en contra de COLPENSIONES.

10, Apllear mecanismos akernatives de sofucidn de conflictos, en los casos en que se6a
procadente, de conformidad com la loy.

11. Paruclpar en fos comibés v drganos de asesona v coordinacidn gue determine &l
Viceprestdente, asl como en ka Comlslon ntersectortal de gue trata el artfcule 47 del
Decreto 169 de 2008 y las narmas que o modiflquen o adicignegn.

11, Prezerdar log Informes propos de su pestidn v (9% que fe sean solicltados por la
Yicepresidencla o pot [o3 organkmos externgs,

13, Reqlizar |3 identicacidn, medicidn vy coptral do riesgos relacionados con los procesos
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asodiados &l area, en coordlacldn con &sta.

14. Las demds Inherentes a la naturaleza de su dependencla y (a5 que le sean asignadas
por |35 nommas |egates, reglamentarlas ¢ estatutarl s,

1%. CONTRIBUCKINES INBIVIBLALES [CRITERIDS DE DESEMPERO]

1. Las formeas, criterfos v furdamentos |uridicos concepiusles de 13 Administraodora
Colombiana de Pensiones - COLPENSOMES son efecutades e Implememrtados
urificadarnente,

2. les disposidones juridicas constiteclonates, normas oon fuerza de ley, actos
agministrativoe generales, Jurlsprudencla ¥y doctitng, son gjecutadas de acuerda
abjete sodal de 1a Empresa,

3. Llas propuestas de sjustes o modiflcaclones normathvas y [a conceptuailzadon sohre
las prespuettas de modificaclones nematlvas, san elabaradas, en ceordinacitn oo el
arsa carraspondlente.

4, Lgs actos administralives gue resuelven conBictos de competenda y revocataria
direct#, de oficio 0 8 petlcldn e parte, son elaborados estrdiados y proyectados para
la Grma del Frestdente de la Empresa,

%, Lps actos adminiekrativos, que s& profleran per la empresa en desarroflo de su objeto
satial, s estudlan y elaboran para la firma del Presidanta.

6. Las reprecentaciones [udlclalas y ewtratugdiclales a COLPENSIONES, s realizan en 153
termincs de |a defegaclin que stengue o Presidente de [3 Empresa.

7. 1as estrategias diripidas a prevenlr actuaclones Judiclales y administrativas contra la
Emgpresa, son implcmentadas oportunamente.

B. La defensa judicial y extrajudicial de 1a Emspresa, €5 Implementada mediante criterios
y formas unlflcadas.

9. COLPENSIOMNES, reallia scdones de seguimients da los procesos Judiclales v de las
actunclones administrativas que s icec en sU Comtra.

HE A3 solueidn de conllcbgs, en los casos en gque Sea procedente, de confgrmidad con
ta bey, se apHcan mecanismos altemativos.

11, los comites y atesorlas de poprdinzron determitbados por €l viceprestdenie son
atendidos de manera oportuna y dentre de los parametrgs ¥ requerimientos ded

despachg.

12, Los informes de pestlén, salicitados por e Vigepresidente, fon entregados
Hporiunamente,

13. Lg medlcdn y contrgl de resgos selaclonados con procgsqs asodiados al ared Son
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realizadoes oporiunamente.

14, Las normas legales, reglementadas v estatutaclas, fijan otras furdones inherentas a
12 naturaleza de su dependencla, 185 cuales sen seguidas ciidadosaments,

0 RANGE O CAMPO DE APUCALION. -

1. Empresas industriales y Comercigles del Estado organizadas como Entldades
Flnanclesras de Caracter £3pecal.

2. Pardmetros establecidos en fos procesas estratégicns,

3. Tipode wsuariaintemng y externa,

Wi, CONDCIVENTDS BASIOOS O ESENCIALES

1. MNormathvidad vipente relacionadas con a5 actividades de [a Empresa v del Sistema
General de Pensiones.

Metoduiaglas para el seguimionte de actividades, planes, programas ¥ proyectos.
Manejo de herramlentas Ofmdticas,

Sislemias Inkegrales de Gostidn de Calidad y Seguridad.

Modelo Estdndar de Costrol Interng

LU S

VII. EVIDERCIAS

1. De desempefia: A) Begistro de 3 sbiervacidn de a5 compatenclas aplicadas en el
desempefic de la Funddn correspondiente, B) RAegistro de la observacldn del
cumplimiento de los frlteqigs de desempetio

2. D¢ productts informes de gestion, cumplimiento de objetivas v metas, provectos
ejecutados, documenios, bases de datqs.

3. Deconacimlerto: Prueba orad o gserita de |a aplicaddn de los oonacimientas basicos

esenclalas.
' " \iIl. REQUISITOS DE ESTUDID. ¥ EXPERIERCIA
Estudias Expariencla
Thulo profesional en Deracho. Mo requlere.

Tarjeta Profesional en fgs  casos
requerido; por 13 Ley.
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1. IENTIFICATION
Hlvel Birective
Ceasminackis del Emplen Virepresidente
Codigp 150
Gradao 6
Mamers de Cargos 1
Cependends Donde 20 ibkue o empleo
Cargo ded Jefe nmediato Presldente

" VICEPRESIDENCIA TALENTO HUMAND

H. FRGPOSITO PRINCIFAL

Mrigir Ia definicidn do la ostrategla, planes, programas ¥ proyectos de [3 vicepresidends
de talentp humara, de manera gue contilbuya o aumentar Iz cepaddad productiva de
acuerdo con los procesos establecidas v rovmatividad aplicable,

W, DESCRIFCION DE FLUNCIONES ESENCIALES

Funefones Generales
1.

Liderar laz estrategias, poiiticas, llmeamientgs, planes y proyectas que le
corresponden a la vicepresidencla,

Elabarar en coordinaditn oo 145 $1e05 gue dependen de ella y 125 de apayo, =l plan
de desarrollo de |z vicepesidenda, e|lecukario y reslizar si contrgd v seguimiento.

Elrlglr v coprdinar |2 planeacidn y ajecucion de |05 provectos 3 su cargo,

Deflndr & implantar 25 metodologlas, estandares, procedimientos y mecamismos
definldos que e carresponden 3 la vicepresidencla,

Apflcer y vigilar el cumplimiento de metocologles, estandares, procedimiemos y
mecanlsmas definidas por a2 dilerentes reas de apoyo.

Dirigr los procesas de evafuacion, investigaclon, lmplantadén y adminiskracion de los
diferentes servicos que requiers la Empresa y que son responsabliidad de 1a
vicrpresldencla para el rumplimiento de los objetivos mistonales.

Fljak 108 [lneamlentqs y especifitacioncs tdomcas para Ia adqulsicdan v/ lercerizadon
de Ios procesos yio proyectos que e definan on fa wWicepresidencla.

Partitipar & la deflnidon, implantatidn vy evaluathin de fos procedimientos
nacesasios para la operacldn de |a vicepresidenca,

Coortlnar e segulmlenta, control ¥ evaleacidn del desacrpllo de prayecko: que la
entidad contrate con terceras y que sean responsablldad de bs vicepresidencia,
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10. Definir los pardmetros ¥ requarimientas de informacidn que 50n necesarias para fa
aperacién dentro la vicepresidentis,

11, Administrar los recorsas informdtices de hardware y software de la Empress y
fomentar &l uso radonal y apropiads de e33 Infraestructura.

12, Combralar la adecuada prestacldn de los servicfos contratados comp soporte de [a
operatidn de la vicepresidendsia,

13, Atender Ios requerimignbos de o5 Usuarlos nternos o edternos v brndar 13 asesona ¥
raspuesta oportorta celacionads con 13 responsablildad que e corresponde 3 la
vicepresidencia.

14. Aepresentar al Presidente de la Empresa en Tas Juntas, Asambleas, Conselos o
eventgs en las que sea delegada.

15. Atender y dar respeasta oportumamerte ¥ de fonds, en los asuntos de su
competende, los derechaos de peticidn y las aceiones da tutela que sean [nlerpugstas
. P los fiudadanoe,

16. Presentar dos Informes propios e su gestidn Y 1os que le sean sollcltados por la
Fresidentia, las dernds vicepresidentias a par [0 arganismos externos.,

17. Participar en el proceso de |dertification, madition y contre] de riesgos operativos
relationadss con los protetos gue se desarrallan en [a Vieapresidensa,

18, Las demds inherentes a l& naturaleza de su dependencia y [as gue b2 sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.,

fundones Espedficas

1.  Aszesorar en fa definicidn de s poilticas y objetives para ba gestldn ¥ desarrollo del
talerto-humanao de la Empresa,

2. Dirgir y disefiar las politicas, planes v programat que se deban implementar en
matesfa de desarrollo rganizacional y del talento humane al servicio da |3 Empresa

3.  Lllderar el disefio de 1as politicas y estrategias que permitan 13 sjecucidn da los planes,
programas y proyectas de gestidny desarralle del talento humano de |2 Empresa.

4. Dirgir [os procesos de selecclén de personal de confermidad con las pobiticas
institucionales estableddas.

E.  Orientar el disefio, coordinacidn v ejecuclon de lof sistemas ot cvaluacidn el
desempefio, de conformidad con las poflticas institucionales establecidas,

B. Definit y welar porque se cumplan las politicas de personal con el pmpﬁsnﬁ:r de
incrementar los niveles de produttividad, desempaiio, eoImpromilse v
com petitividad de lgs servidores de la Empresa.

7. DOrientar ¥ controlar la ejecucldn de la pestion organizadonal, vineulacidn taboral,
compentadon y prestaciones, gestidn del concomiento, bienestar, estimulos @
Incentivos, gestion del desemnpefio, salud coupadong! y desvinculacitn labaral,

8. Dirigir fos esfudios que permitan aplicar |35 politicas relacionadas can la estrudtura
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organitacional, |3 planta de personal v & manual de funclones ¥ competenclas
taborales de ta Empresa y velar por su actualizaclidn,

9. Qrentar la ejecudon de las polticas para la gestidn del corocimienta v dol
desempefia, blenestar, estimuios # incehbives vy salud otupacional paa los
trabajadores de la Empresa,

1. Disefiar v generar acdones encaminadas a rogistrar novedades, liguidar v tramitar
opertunamente 12 informacion refoerente a satarios, prostaciones sodales y seguridad
soclad tntegral de los servidores de {a Empresa para garamtizar los pagos ¢omg
contraprestadan de los serdclos prestados.

11. Disfglr e disefto ¥ generacidn de estrategias tendientes a implementar mecanismas
que pertitan avmentar |2 preductividad del trabajo, twidandp Ioe criterios de
austeridad v raclonalizaclén en ef manelo de los reqursos.

12, Presentar los knformes proplos de su gestion v [os que le sean soiicitades par la
Presidendn o por [as organlsmos extemos.

13. Parilcipar en la identiflcacldn, mediclgn v portrol de riesgos relaclonatos con los
proceses &400lados al erea,

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIGS DE DESEMPERGC)

1. L3 entldad cuente con ung adecyada definicidn de poditics, lineamientos, planes ¥
provectos que responden a las necesidades y recursos de la Empresa,

2. Las polticos, directelces, procedimlents y acciongs se ajustan a los planes ¥
pragrarmas fliados por |3 Prestdenclz y Iz oficina de Maneadon.

3. Los proyectes de 52 ejecutan dentro de los parametros esperados de eficlencia,
tempo, cwsto, colldad ¥ segurdad.

4. Los procesas y acthvidades de carmcter y contenido tercerizades se realizan bajo un
efectivo contral y evaluagion,

5. Los planes, programas vy proyectos deflaldas en la wicepresldencia, garantizan el
rumplimiento del shjeto secial de la empresa v del drea comespondisnte.

€. La pafitica de setvitie definlda en 3 vicepresidencia curnple con ba mision, vision y
obletivos de |a administradora.

T. las politicas y objetivos para la gestton y desarrclio det talento humano de fa
Empresa son estabdecldos v aplicados efectivamente.

B. 1ias politicas, planes y programas sen implementadas en matera de desarrollo
greanizadonal y def talento humang 2l servicla de la Empresa.

9. |ps planes, programas y proyectos de gestion v desarrplla ded tatento humana de la
Empresa son aplicadoes en |2 organizeciin aumentando el desempefio organlzacional.

10. Los pracesas de selecdn de persanal sen realizados de conformidad con las poiiticas
institucignaloes establecldas.

11. El dizefiv, coordinacldn v £fecuclén de los siskemas de pestidn del desempenio san




RESOLUCION NOMERD 075 DEL 21 DE SEPTIEMHRE DE 2012 Hoja Mo, 72de 212

Continzadén de la Resolucidn “Por Ja cunl se modifica el Manual Especifico de Pundenes y de
Competencias Lyborales para los empleos de Iy Plants de Perconal de Trabajadores Oficlates
Admirlstradora ColomBbiana de Pansiooes, COLPENHONES",

de fa

roalizades de conformidad con las politicas nstitucionales estabiccldas,

12. Las politlcas de personal son apHeadas con el propdsiba de ncrementar [os niveles de
priducthiidad, desempefn, compromiso y competitividad de los servidores de 13
Empresa,

13, los proyectos ¥ funcones sobre gestion organidadional, vincwliclon laboral,
compensacidm y prestaclones, gestdén del conoomients, bienestar, estimules e
incentives, gesudn del desempefio, saiud ocupacional y desvineul#tidn [aboral son
realizadas de acuerdo con 8% poiticas establecdas.

14, Los estodios que permiten aplicar |as polittcas relacionadas eoh @ astructura
prgahitacional, 1a planta de personal v el manual de fonciones y competenclas
laborales de la Empress, son realizados afectivarnente v actualizados.

15. Las podticas para la peckicn del conoclmisste y dab desempefio, bienectar, estirmulos
e incentives vy salud ocupacional poara los trabsfadoces de [a Empresa son
implementadas efectivarmente e todos los nhvefes de 1a arganizacdion.

16. Elregistro de novedades, liguidaclén v tramite oportunc de la Informadon referente
a taharies, prestacionaes sociates v segurtdad soclal Integral de los servidores de la
Empresa ton realizados par parantizar tof pagos como comtraprestaclon de los
serviclos prestadas.

17. Los Informes propics de su gestion y bos gue e sean soicitados pot 1o Presidencia o
por los organismips ex{ernos son presentados aportUnaments,

V. RANGD O CAMPO DE ARLICACIGN

1. Empresas industriales y Comerdiales del Estada organizadas como Entsdades
Financieras de Caracter Espedal.

2. Pardmetros estabiocidos en las procesas estratéplens,

3. Tipode wtuario interas y estemo,

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O £5ENCIALES

1. Nomwatlvldad vigente relacionada con las actlvidades de Ea Empresa y del Sistena
fieneral de Peasiones

2. Competencias Laborales

3. Slstemas Integrados de Gestlén del Talentg Humano

4. Estrategia, Cuadro de Mando Integral e Indlcaderes de Gestidn

L. Derecha laboral

6. Mhetadplpgla y normatividad vigente sohre 1a elaboradon, formutacén, svaluacion y
seguirdento e proyecios.

7. Siztemas de Gestion de la Calidad, de Mejoramientio Cortingg, del Madelo Extindar
de Control Interng (MECI] y de Desarriilo Adminkstratlvo.




RESCLUCHON NUMERD G675 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Hola Mo. 3 de 212

Continuaclon de la Resoluddn “Por la cual se madifica el Manuz! Espreffico de Funcianes y de
Competentlas Laborales para 1os emplecs de [3 Planta de Personal de Trabaladores Oficiales de |a
Adminisiradora Colombiana de Penslanes, COLPEMSIONES®.

Vil. EVIDENCLAS

1. De desempeflo: A] Reglstro de la observactdn de [as competeneis, aplicadas en el
desempefs de la [uncidn correspondiente, B) Reglstro de 3 obsorvacidn del
cumplimients de 1o critofos de desampena,

2. De producta: Informes reduceidn de brechas, informes do pestidn, cumplimiento de
obletivos y metas, cumplimients Indicadores de imtpacto, dima orpanizaconal,
deseppeno orpanlzadonal, aprendizaje arganlzagonal y gesticn de empleg, Informe
gerencizl de estado del talento humana, Informe gerendal de o3 cargos por niveles y
reglonales e Informe gerenclal del nfvel de capacitacldén deftalento humana.

4,  Deconogdmlento: Prieeka oral o escrta de [a aplicaclon de lgs conedmlentos bAsicos

CEHICIAIRS,
_‘|.|"III. REQUISITDS OE EXTUDIO ¥ EXPERENCIA
Estidins Experlengla
Titwe  profeslomal en Derecho, Hoventa y Sels (56) meses de caperienda
Foonomia, Adminigtracion de Emprosas, profesional reladionada,
Ingenterfa Finandera, Administracion
Flnanclera,  Flnanezas, fngenierta

nustrtal ¥ demgs disdplinag
relaclonadas con kas profesiones
donesitas,

Thelp de formacldn  avanzada o
postgrade en dreas relaclonadas com las
funeiones del carge.,

Tarjeta Profeslonal en  los  casos
requeridos por [a ley,

I IDENTIFICACION
Miviel Frofesional
Pengminacitn dael Empleo Profedanal Mdster
Codlgo 30
Grada L
Mamero de Cargas 1
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Dependencla Donde e ublgue £l emplen
Cange del Jefe lnmediato Quien ejerda superylsldn directa
VICEPRESIDENCIA TALENTE HLHAAND
It. PROPAOSITO PRIRCIFAL

Respander por o programas, proyectos ¥ adlvidades de la viceprosidendla de talento

Butnans para alcanrar 133 metas propuestas de acuerde con las paliticas, nonmas y

procesas de la enhidad.

Il DESCRIPCIIMN DE FUNCIONES ESENTIALES

Fundongs Ganerakes

1. Mejorar la gestldn de Servicha y atencitn al dlente interms y extorno, de acwerdo con
las procesas establecldos,

2. Establecer los mecanfsmos de comunlcacidn con el cliente externo para comunlcarte
{a respuesta y despejar su inquketud,

3. Interactumr ¢on las dreas reladonadas para paramtizar ena oportuna v eflcents
respuesta al usuarlg.

4. Coordinar con las dreas milsionales el tridmibe y resolucidn de 35 sollcitudes
presentadas por los difererte su usuarlos

5. Apmyar la gestldn de las dreas misionales y d& apoyo da atuerdo con sus
respenzabilldades de forma efectiva.

6. Generar @l informe de productividad del drea asignada de aouerds a bos
procedimlentas descrltos,

7. LCoorginar la digltalizaddn da los documentos ¢on el responsable de fa gestion
documental, de acuerdo a los procedimlenios descrios.

& Cumplir con las polfticss defnidas por |3 empresa en reladon con la administracién
técnica del archiva documental y su congervacldn.

% Participar y apoyar [a atendon, ofentadcn, asistenda y resatucidn de [ solicitudes
yo requerlmientes de primer nlvel presentados por |os aportantes, afiliadoe,
terceros y pensionados de [o enthdad.

0. Garantizar el registro def slstema de todas les PORS de acuerdo con B35
procedimlentos.

t1. Dlrecclonar las sohctudes ywo solicludes radicadas ¥ gue requieran andlisis ¥
soluclém en los niveles 2y 3,

12 Brlndar na respuests ol cliente exdemo con clardad, aportuna y coimpleta,

13. Responder por el wo eficlente vy dptimo de les recursos fisicos, tecnoldgicos,
finonoferos y el talents humono aslgnados,
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14. Apticar e Slstema de Controd Interng.

15. Presentar los Informes proplos de su pestidn y lof gque & sean sollcltados por la
Preddenda o por [0% organlsmos extemos.

16. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o aslgnadas por tag
normas legaies, reglomertanas ¥ estatutanias.

Fundones EspecHicas

1. Participar ¢n o deflnlcidn de |as politicas y objatives para la gestlon y desarrollo del
talentp humans de Ja Empresa.

2. Disefiar las planes y programas que se deban implementar en materia de desarroflo
grganizaclonat y del tatams hurnans ol sentdo de 1a Empresa

3 Dlsefar las estrategias que pertnlkan la ejecucion de los planes, programas y
provetos de gestion y desarralle del talenio humang de I Empresa.

4, Responder por lgs procesos de seleccldan de personal de eonfarmidad con las politicas
instituclonales establecidas,

5. Resgonder per el disefio, comrdlnaclén y efecuclon de los sisternas de evaluacion del
gdesempeio, de conformidad eon las politless Institudonales establscidas.

6. Definkr v welar porque $e cumplan las politicas & personal con el propdsite de
iporementar  bos  niveles de  productiidad, desempefio, COMmpromiso ¥
competitividad de fos servidores de Ja Empresa,

7. Responder por la elsceddén de la gestién organizaclonal, winculacion laboral,
compensaclén ¥ prestadcnes, gestidn del conotimiento, blenestar, estimulas e
incentivos, pestlén del desempaiio, salud acupaclonal y desvinculacldn labaral,

% FRealizar log estudlos que permitan aplicar s politleas relaclonadas con 13 estructara
organizacional, fo planta de persoral ¥ el manuab de funglones v Dompetendas
lzhorales de 1a Empresa v velar por su actuall zacidn.

9. fjeoutar lat pofiticas para la gestion del canodmiante y del desempeho, bienestar,
egtimulgs B incentons y sdlud coupadonal para los trabajadores de [a Empresa.

10, [Mcefiar y penerar acclones encaminadas a registrar novedades, lqueldar v tramitar
gportynamente la Informaddn referente a salarios, prostationes soclaies y seguridad
sodal Ingegral de log seqwidores de la Empresa para garantizar |0F pagos comg
toliaprestad on de tos servicios prestades,

11. Realizar el disedp ¥ penerackdn de estrateglas tendientes a Implementar mecan{smos
gue permitan aumentar |3 produciividad del trabajo, culdando los criterios de
austeridad y raclonalizackdn en el manele de les recarsos,

12, Presontar los Informes propios de su gestidn y Ios que le sean selfetados por 1a
Presidencia o Hor Ios organimos extarnos,

13, Partichpar en lg identificacidn, medlcgn y contral de riesgos relatlonados con hos
Hoces0s Asemiados al drea,

S
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. CONTRIBUCHINES INDIVIDUALES [CRITERIGS DE DESEMPEND)

1. ia entidad cuerts ¢on sna adecuada defintdgn de politicas, lneamipatos, planes y
provectos que responden 3 Fas necesldades v recursos de la Empresa,

?. las politices, directrices, pracedimienloe y acclones s ajustan a los planes y
programas fijados por la Presidencla v la ofickna de Planeaddn,

3, Les prayectos de se ocjeodlan dentro de los pardmetros esperados de eflclencla,
tHiempao, costo, talidad v teguridad,

4,  Las procesos ¢ sctividades do cardcter y conterlde tercerizadas te raaliran balo un
efectivo contral y evduaddn,

%, Los planas programas y provectos definldes en la vicepresidendia, garantizan ef
cumplimienta del objets social da la empresa y del drea correspondlente,

6. La politica de servicio definida on la vicepresidencla cumple con B misidna, wsldn
ohjetivos de la administradora,

7. Las politicas v objetives para la gestlén y desorrolio de! talenta humano de fa
Empress son establecidas y aplicados efectivamente,

g 1as politicas, planas v programas son Implementadaz en materia de desartollo
organlzacional v del talento humano af servcio de la Empresa,

9. Los planes, programas y proyectos de gestlén v desarrollo del talenta humana de la
Ernpraga son aplicadas en la erganizacidn avmentands €l desempefio organizadionat,

10, Lo procesos de seleccidn de personal son raalizados de conformidad con fas politicas
institucionales establecdas,

11, El diseho, coordinacidn v ojeoudidn de fos slstemas de gestldn del desempena son
realizadas de conformidad con las politcas instituclonales establedidas.

1. Las politicas de passorat sor apllcadas con el propdsite de Ingrementar los niveles de
praductividad, desempeds, compromlse v competitividad de los cervidares de |a
Empresa.

13, Los provectos vy funclones sohre gesHdn aorgaclzadonal, vinculation [aboral,
M pensacian y prestaclones, gestlsn del canodmlente, Blenestar, estimulos &
Incentives, gestidn dol desempedle, saivd ocupaclonal ¥ desvinculaclon laboral son
realizadas de acuerdo ¢on las politicas establedidas,

14, bos estudlas que permiken aplicar las polticas relaclonadas con la estructura
prganizacional, la planta de personal y el manual de fundonses ¥ competenclas
labrorales de la Empresa, son realizados efectivaments v actualizados,

15. Las politicas para la pestidn del conocimienta v del desempefto, blenastar, estimulgs
e incentives v salud ocupacional para loe trabajaderes de |3 Empresa son
implementadas efectivamente en todaos las niveles de ba organizactdn,

16. E registra de novedades, liquidacion y tramite oportuno e b3 informaddn referente
a salarios, prestaciones sociales y segurldad socia integral de los servidores de o
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Empresa son realisades para garantizar o pagos como contraprestacidn de los
zan|ios prestados,

17. Los informes propigs de su pestidn v 105 que be toan sallcitades por Ja Prosidenda o
por kpg orgatlsmos externdas son presentados oportunameate.

V. RANGD O CAMPO DE APHICACISN

1. Empresas industriabes y Comerclales del Estado organlzadas como Entidades
Flnancieras de Cardcter Espocial,

2.  Pardmetros establecidos en los procesos estrategloos.

1. Tpode gsoarla internd y axberna.

Wi, CONQTIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES

1.  Mormatividad vigente relaclonada con s actividades de ta Empresa v del Sistema
General de Pensionss

Competencias Laborales

Sistemias Integrados de Gestide gol Talento Fumano
Ectrategla, Cuadro de Manda Integral & ndicadores de Gestlon
Derecho Labaral

Metodalogia y aormatlvidad wigente sabre 13 elaboradén, formulacidn, evaluaclon y
segulmtento de proyecios,

LI LU

7. Slstemas de Gestidn de la Calldad, de Mejoramlento Continug, det Madelo Estandar
de Contrgl Interna [MECY] v de Desarrodlo Adminkstrative.

Vi. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A} Reglstro de 13 observaclén de las competencias, aplicadas en el
desempefic de la funcldn correspondlente, BY Replstra de la phzervadcn dei
cumpilmierto de fos criterias de desempefio.

2. De producto: infommes reduccidn de bredhas, Isformes de gestion, cummplimiento de
ohjetives ¥ metas, cumplimiento indicadores de impacto, cima orgenlzadonal,
dosempeflo organizatpnal, aprendizaje srganitaclonal y gestlin de emplen, informe
porenelal de estado del talenta humana, Informe gereneial de |0 cIngos por niveias y
regiorales @ Informe gerenclal del nivel de capacitaclon dof talento humano.

3. De corocimlento: Prueba oral ¢ escrita de Fa aplieacion de [os conodimientas bislcos
esentiHes,

Vill. REQUISTOS BE ESTUOMD Y EXPERIENCIA

Estudios Exparlencla

2
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Thulo prefeslonal en Econamla, Deracha, Seserntd ¥ Seis (66) meses de experiendda
Ingenferia Indusirlal, Administracion de prafoslonal ralacionada.

Empresas, Adminkstragion  Flnandera,
Flnanzas y demés disdplinas relacionadas
con las profeslones descritas.

Tiule de formagldn avanzada a
postgrado em #reas relaclonadas con las
funciones ded carga,

Tarjeta Profeclomal  en [os  casos
requerldos por fa tey.

1. IDENTIFICAL KON
Hiwal Prafesional
Cenontnacién del Emples Profeglanal Master
Lodige 320
Grado L 13
Hhimern de Cargos 1
Dependenela Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Cuien cjerza superylslén diradta

VIGRPRESIDENCIA TALERTD HUMANQ

"Il PROPSEITO PRINCIRAL

Respanrder por los programas, proyvectos y actividades de la vicepresidendia do talento
humano para alcanzar las metas propuestas de apuerdo con fas poliicas, normas v
procesas de la entidad.

k. DESCRIPCION DE FLUNGHONES ESENCIALES

Funtiores Generles

1. Mojorar [a pastidn de bervicio v atencidn al dignte interna y caterno, de acuerdo <on
los procesos estableddas,

7. Establecor los mecanismios de comunicacidn con o diente caterno pars comurtcarle
fa respuesta y despelar suinguletud.
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3, Interactuar oon lgs Aceas relacionadas para garanblzar end oportuna vy elidente
respuesta at suarls.

4, Coordinar con las dreas misionales el tdmite v resolucidn de las solicitedes
prasentadas par los diferente su usuarics

5 Apoyar la gestion de la dreas misionales y de apoyo de acoerdo con sus
responsabliidades de forma efectiva.

6, Generar e Informe de produitividad del arez asignada de acuerda 3 los
procoedimientos descriies,

7. Coordinar la digitzllzaclén de los documentes con @ responsabie de |2 gestion
doumental. de acuerde a {05 procedimientos descriies,

E.  Cumpllr cor las politteas deflnldas por Ia empresa en refadon con [a administradon
témica del archiva documental v s conservaddan,

O, Participar y apovar |3 atencldn, ofentactdn, asistends y resglucion de las spficitudes
v/o requerirnientos de peimer nlvel presenfados por 95 apeortantes, ablfados,
terceras ¥ pensionades oe |3 entldad,

10, Garantizar el regletro del sistema de todas las PORS de aquerdo con los
procedmlentos.

11. DMrecdonar las solidtudes yio solictudes radicadas y que requieran anallsis v
solucldn en les niveles 2y 3.

12. Bricdar una respuesta al Giente externo con clarkd 2, oportura y complieta.

13, Responder por el uso eficdente y dpbimo de los recursos fislcos, tecnoldgloos,
Fnanclerss y €l talento kumano asignadis,

14, Aplcar el $lserna de Control Interna,

15. Presentar los Informes propias de su gestidn v 195 que e sean solicltados por la
Pragidencia o par los arganismas axtenos,

16, 1233 demds inherentes a su naturalera v [a5 gue le sean delegadas p asignadas por fas
nartmas |egdles, reglamentarias y estatutacias,

Fundanes Especilicas

1. Participar en |3 deflnidon de las politicas y obretlvos para 1a gestlon y desarrolio del
talents kurmano de |a Erapresa.

2. Dhisefar los plones v programas que sé deban Implementar en mateda de desarnotlo
crganizaclonal y del talente humang al servido fe {a Empresa

3. Disehar les estrategias gue permitan [3 efecucldn de los planes, programas y
proyecins de gestién v desarmolio del talents himano de |8 Empresa.

4. Responder por |os procesos de sefectin de persongl de cenformidad con |as peliticas
instiluclonales estableddas.

5. Responder per €l disedio, coordination v ejeeuclén de 103 slsvemas de evaluacidn del




RESCLUCION NUMERC 675 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Heja Mo.B0de 212

Continuacidn de ta Resolucidn “Per (2 cudl se modifica & Manual Especffico de Funclanes y de
Compretentizs Laboralos para ot emploos de la Planta de Personal de Trabajaderes Oficlales de |2
Adminstradora Calombiana de Penalonos, COLPENSIONES™,

desermpena, de conforntdad con 1as poklileas Institucionales establecidas,

6. [Defnlr v welar porque se cumplan las poiiticas de perzonal con ol propdsite de
Incrementar  Fos  piveles de  productividad, desempent, SO A5 Y
carmpretitlvidad de los servidores de la Empresa.

¥, Responder por |a glequcldn de la gestldn aorganizadonal, vinoulacidn laboral,
compensacldn y prestactenes, gestlin cel conacimiénto, bisnastar, cstlmuolos €
Incertivos, pastidn del desempep, satud acupacional v desvinzwiacion laboral,

2. Reallzar [os estudlos gque permitan aplicar las politicas refadonadas con la estructura
organizaclonal, 13 planta de personal ¥ el manual de fundones y competendlas
faborabes de la Empresa y velar por su actualizaclon,

9. E|ecutar las politicas para | gestldn del conogimiento y del desempaiio, hiencatar,
esimulos e [neentives v safud acupaclsaal pora fes trabajadores de la Empresa,

10, Disefar v gonetar acciones encaminadss a registrar novedades, figuldar y tramitar
oportunaments 3 informacldn referents a salarlos, prestaglones sadales y seguridad
sacial integral de los senddores da [a Empresa para garantlzar fos peagos como
comtraprestadcn de los servicias prestadas,

11, Realizar of disefio y peneracdn do cstraloglas endientes a Impiementar mecanlsmos
que permitan avumentar & productividad del trabajo, cuidando los criterlos e
austeridad y racionalizacidn en el manejo de [os recursas, .

11, Presentar los informes propies de su gestidn v los que In sexn sollatades por la
Presidenda ¢ par los organismos extemos,

13, Partitlpar en la identificacidn, medicion y contrel de resgos relacionados con oS
procesos asoctados al area.

IV, CONTRIBUCIEMES INTHYIRUALES (CRITERIDS DE DESEMPERD)

1. L3 entidad cuenta can una adecuada definicidh de politicas, lincamlentos, planes v
prayoctos que respanden alas necesidades y recursos de §a Empresa,

2. Las polticas, dircctrices, procedimients y acciones oo ajustan a los planes v
programas fijados por |3 Presidencia y la ofigna de Planaacidn,

3. Los provectos de se ejecutan dentro de Ies paimetros esperados de efidencla,
tiermpo, costo, catidad vy 2eguridad,

4, Los proceses v attividades de cardcter v contenido tercerizados se resdlran bajo un
efective conteod v evaluaddm,

3. Los planes, programas v provectes definidos on 3 vicegresldencla, garanlizan el
curnplisniento del abjeto sodal de la empresa y del dres comespondients.

B, L3 poltica de servicid definida en la vicepresidentia cumple con la miidn, visidn y
objetivos de fa administradera,

7. Laz polticaz y objetives para |z pestivn vy desawolio del talente humane de |2
Empresa =on estableddas y aplicados efectlivamente.
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& Las politicas, plangs v progreamas son implementadas en materia de desanollo
organizational y del tolento humane al senvide de 1a Empresa.

9,  Los planes, wograras ¢ provectos de gestldn ¥ desamolly del talents humano de la
Empresa son aplicadas en la organlzaddén symentando el desempefio organizacianal.

10 Los procedos de seleccidn de persend) son realizados de confarmidad con las politicas
tnstituclanales estableridas,

11. El disefio, coordinacidn v elecuddn de bos slstemas de gestion det desempeRe <on
realizades de conformidad con las potiticas Instiuctonales establecldas.

12, las politicas de personal son apHlcadas con £f prepdsho de inementar los niveles de
productlvidad, desempetio, tompromiso v competiflvidad de fos servidores de |a
Empresa.

13. Los provectos vy funcones sohre gostldn organizeclonal, vincuwlacion laboral,
pompetsaciéin ¥ prestactones, gestiin del conoeitmisnto, blenestor, estfmulos e
incentivos, gosttdn deb desempefio, salud orupadonal y desvineulachdn taborak Son
realizadas de acuerdo con tas politicas establecidas.

14. Lgs estudios que permlten apllcar las pobiticas refadomadas eon (& estructura
organizagional, la planta de personal v e manual de funciones y cormpetenclas
tabgeales de la Empresa, som redllzados efectivamente y actualizadas.

15, las poliicas para |2 gestidn del conoclmlento v del desempenio, bienestar, esthnuios
¢ Incenthyos y salud oeupscienal para o3 trabajadgres de fa Empresa son
implementadas efecthvaments an todes los niveles de ta arganizdon.

16, El reglstro de navedades, guidacsdn y trdmite oportuno de la informacidn referente
a salarlos, prestaclones sodalas y segurldad soclal Integral de os servidores de |a
Empresa son realizagdos para garentizar tos pagoes comvo contraprestadon de o
ceriGos prestados,

17. tos informes proplos de su gestidn y los que |e sean solldtados por la Presidentia o
P 105 arpadesmas exbernos san presentades opartunamente.

V. RANGO ¢ CAMPG DE APLICACION

1.  Empresas Industrlales y Comercfales del Estado preanizadas como Entidades
Firantirras de Cardcrer Expedal,

2.  Pardmetros establacidos en los procesos estrateégions.

3. Trpo de usuarlo intemg y externa,

i, CONDCIMIENTDS PASICOS O ESENCIALES

1. Mormatividad vigente relaclonada con las actividades de la Empresa y del Sistems
General de Penslones

Competencias Labosales
%istemas Integradors de Gestidn del Talenta Hemano




RESCLUCIIN NUMERD 075 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Hola Wo.BZ da212

Continuacldn de ta Resoluddén "Por [a cual se madifica el Manual Especiflee de Funclones y ce
Compétentias Labarales para los emplees de |3 PMlanta de Personal de Trebajadores Oflclalas de 1a
Administradora Colombiana de Pensloties, OOLPENSHONES™,

Estrategha, Cuadro de Mandn Integral g Indicadores de Gestlin
%. Dwerecho Laboral

Metadoipela v normatividad vipente sabee [a elaborackdn, formuladon, ewvaluacion ¥
seguimiento de provectas.

7. Sittermas de Gestidn de 2 Calidad, de Majoramlente Continga, del Modela Estindar
de Contral intemo (MECI} y de Desanalio Administrative,

VIt EVIBENCIAS

1. De deternpefin: 8] Registro de B observaclon de Ips competendas, aplitadas en el
desempeio de la funddn correspondiente, BY Reglstre de la gbsermcidn del
cumplimiento de los eriterios de desempeiio,

2. De praducto: icformes reduceion de brechas, informed de gestlén, cumpimlenta de
abjetivos y metas, cumplimients indleadares de impacto, ¢ltma crganizacional,
decempedo organizacional, aprendizaje organizaclonat v gestlén de emplap, Infume
gerencial de estado del lensto humang, Infarme gerendfal de los Carges por niveles y
reglonzles g informe gerencial del nivel de capacitacidn del talento humatio,

3. De conogflmlento: Prueba gral o escrita de fa aplicacidn de Ios conocmientos basicos

esenchales.
VI REGUISIFOS DE ESTUDIO ¥ ENPERIENGIA
Estudios Experiencla
Tituko prafeslonnl en Contadurfa Pablkca, Sesente y Seis (66} mesex de experiencla
Economla, Gerecha, Ingenderfa industrisl, prefealonal relasionada.
Adminlstraclan de Empresas,

admlalstracldn  Flrapdera,  Flmémzas,
Plecologin Y demas disdpilnag
redaclonadas con las funcaones deserias,

Thule de Farmacidn avanzada o
postgrado en dreas relaclonadas con lag
funciones del cargo.

Tarjets Profesionod en ot casos
refueridos par la ley,
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I, IDENTIFICACIGN

Mivel Profesional

Denominaclén det Emples Proleskonal Master

Codipo 320

Grade az

Ndmero de Cargos 1

Dependertcta Donde 5 ubigua &l emples
Carpo del lefe Inmediato {iuien eferza sepervisiom dicecta

AREA WCLEPRESIDEMCIA TALENTS HLUMAND

i, PRGFOSITD PRINCIPAL

Desorrollar oz programas, proyectos ¥ aclividades de la Vicepresidenda de Tatenta
Hurmang o manerad que contelbuya a aurmentar 12 capadidad productlyva de acuerda con
las maliticas, normas ¥ procesas de ka entldad.

111, DESCRIFPCIAN DE FUNCIONES ESENCIALES

Funclones Generales
i.

nEejorar Ia gestlon de Sendcio y atencidn al ciente [nterng y externo. de acuerdo con
los procesos establecdas.

Establecer los mecanismos te communicachian con el dlente externa para comienicarle
la respanata y despelar soinguistad,

tnterackuar com las Areas relacionadas para garantizat ena oportuna v eficents
respunsta al usuarle,

Coodinar con I8 dreas misfopales el trdmite y resolucldn de las solictudes
presentadas por o5 diferente su usuearios

Apayar |3 gestidn fe las dreas mislondles y de spoya de acuerdo ocon Sus
responsabilidades de forma efectiva.

Generar ol Wfarme e producthidad del dvea asignada de ateerdo a los
procedimicmios deseriios.

fCoordinar ta digltelizacin de !oe desurmentos con €l responsable de la gestion
documental. de acuerdn a los procedimientos deseritos,

Cumplir con las poltlcas definidas por la empresa en relaclén con la administracidn
tecnica def archive documental y su conservacidn,

Participar y apoyar la atendidén, orientacidn, aslstencla y resoluclén de las saficitudes
wia requesimlentos de grimer nieel prosentados por los aportantes, afiliados,
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terceros v penslonados de 1a entldad.

10, Garantlzer el reglstro del sisterna de todas las PORS de acuerdo con los
procedimlentos,

11. Direclonar las solictudes v/o solictudes radicadas v gue requleran anailsis ¥
soluclén enlos niveles 2y 3.

12. Brindar una respuesta al diente externa ¢on daridad, oportuca v completa.

13. Responder por el uso efidente y dptima de los recursos Fsloos, tecnoldgicos,
financlergs v €l talento humanp asignadaos.

14. Aplicar el Siztemna de Control Intemo,

15. Presentar loc informes propios de su gestldn ¥ 1os gue e sean sollctados por fa
Presidencia o por los oTganismos externos,

16. Lac demas inherentes a su naturaleza v las que Ie sean delegadss o aslgnadas por [as
normas legates, reglamentarlas y estatutarias.

Fundones Espedficas

1. Proponer a la Vicepresidencia las politlcas, planes y programas pard fa adminbseraclon
del talento humana de [a Administradora Celombiana de Pensiones v programar su
#plicacicn.

2. Adelantar en coordnaddén con las dependendas compatentes |3 elaboracidn y
desarroilg de andtlsls v estuglos téonltes relapenados con la pastion y desareodla
deltalentg humano de [a Empresa.

3. Proponer 2 fa Vicepresidencla de Talento Humand v a la Presidendia de |3 Empresa
las politicas Institucionales para |la administracidn, pestidn y desatrole del Talento
Humana de la Adminkstradara Colombiana de pesrnlones, Colpensiones,

A. Disefiar estrategias, acciones, programas y prayectos para la implementacidn de las
paliticas instituclonales aprobadas por la Presidencia én materla de administragidn,
gestlon y desareello del talento humang del Calpensiones.

5. Docummentar el Impacte vy los beneficlas de le implementaclan de laz politicas
instliudonafes adoptadas por Iz Empresa en materla de administracidn, gesticn y
desarraile del tento humane de las sismas  en forma  perlédica 3 traveés de
Indicadoras de gestido,

B Comsolider la Informacldn y las bases de datos gue M Vicepresidencia de Taiento
Humang requlera pars el cumphimlento de sus competenclas ¥ funclones, generar
Irformes, reportes, conlroles y monitoren dela misma gue garanticen segurldad
e la toma de decislones,

7. Proponer v discfar procedimientos v bitdcoras  para el reglstro, consoildacldn,
actualizacion, definicldn de  frentes, verificadidn, contred y seguimiento a3
nfarmatidn gure $e debe adrinistratar pars 3 toma de dedsiones de [a
Vitepreslencia de Talento Husmana.

8. Participar en la |dertificadon, medicidn v conkrgl de riesgos refadonades con fos
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procesos asoclados al drea.

8, Participar activamente en el establedrmientn, fortzletiminnmts y mamenimiento de la
evltura de autocontrol ¥ en el mmatimiente de |25 responsabilidades frente 2l
sisterna inkegral de gestldn de Cofpensiones.

10, ias dormds inherentes a sy naturaleza v las que le sean defepadas o asignadas por kas
normas legales, reglamentartas ¥ gstatutanias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (E/ITERICS DE DESEMPERG)

1. L2z politicas para fa administracion, gestitn y desarrotle dal tedento hamono  de
Clipensiones contrlbuye directamente al inerementn de 0 competitvidad de |8
Empresa.

2. El impacta de |3 Implementacldn de lac politicas  en materia de adminksiraclin,
gastitn y detarrotlo del talentg humano debe traducir la misidh, vision y estrategia
en resultados tangibles.

3, HE disefin de estrateplas, accones, programas ¥y prayecics, asl como Su
Implemtacian, control y evaleaddn para 2 implementacidn de {as politicas
Instituglonales aprabadas por [a Presldencla en materiz da administradon, gestion y
desarrotlo del talento humane del Colpenslones permlten evidendiar el resyitado de
las rmismas y la Identiflcadon de mejodas conthneas

4. Laimptamtaclim, & desarmolie v evaluacidn de los Sistemas de Gestldn de la Calidad,
de Desarrolle Admilnlstrative v del Modelo Estindar de Controd interne, en 1a
atministracifn, gestlan v desarralio del talente humano evidendan €f mejeramiantoe
pantinua de la gesdén de la Emaresa y permite adoptar correctivos y acclones de
mejora oporturtamente,

5 El acompafiamients en |3 administreden de desgoe de la Empresa en la
administracicn, gestlén v desarrolbe del talenta humana permite la provenclda y b
taltigacion de los rfesgos 3 qua puede yerse expuesta, protegiendo s interases y
prevenclén da dafios antijuridicas.

6. El deagnostico en el cumplimlento de las fundones y competenclas  de la
Vicepresidenica de Talenta Humane, perm:te |z adopoion de agdones do mMejor gus
optirm [2an 5u gestidn y arganizitidn.

7. la adecusds administracidn de kr lafermaclén, de fuentes, procedimiantos, sU
contral, actualizaden v administeacldn garantizan €l manejo adecuado de la misma
v la wema de dedlones.

& Eltistema de infermacion de adminisbracidn del talente humano de la Empress y de
liquidatidn de dmina ez implementade y puests en funclgnamienta de acuerdo oon
lac politica s, normas y procedimientos extablocidos,

9. La identiflcacién, medidin v conteol de riesgos reladognados con los procesos
asooixdss al dtea es redlizada de acuerds con (05 procedimlentas establetidas.

10, Tl astabledmiento, fortalecimients ¥ manterintlente de la culura de autocontrol, y
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&l cumplimienta de fas responsabilidades fente al sistema integral de gestidn de
COLPEMSIONES es efectlvn.

V. RANGO O CAMPO BE APLICACION

1. Empresas industriales v Comerclales del Estade organlzadas comp Entidades
Fimancieras do Cardetor Especial,

2. Padmectros establecidos en los procesos estratépleos,

3. Tipode usuarlg interno y extemno,

W. CONGCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

1. HMHermatividad vigente relaclonada con las actividades de 1= Empresa v del Sisbema
General de Penslanes

2.  Paliticas puthblices.

3. Admimiztracién y gestion de informazlgn, consolidaddn, #ndlitis, segusmiento,
verficacitn y cantrol v reporte.

&, Sistemas Integradas de Gestion del Talento Humano

5. Metodologia v normatividad vigente sobre |3 elaboradon, formulfacidn, evaluadidn y
SEEFiMiente de proyectas.

&, Siskernas de Gestidn de la Calidad, de Meforamiento Conbirtus, del Models Estandar
de Corbrol Interno (MECI} y de Desarroilo Administrativa.

VH, EVIDENOAS

1. De desempefio: A) Registro de & observadidn de las compebencias, apilcadas en €l
deserpefio de {3 funddn correspondiente. B} Registro de |3 observacion dol
curmpiimionts de fos eriterios de desempefia.

i Do products: Formulacion de poldicis  plblicas en admimistracion, postidn v
desarrahe del Rlento humeano, formuladdn y sepuimienta de  indicadores de
gestidn, mapas de riesgo, verificacidn, sepuimiento, propuestas de meforas  al
intesios de fa Vicepresidendia,

3. En admiinistracidn, pestidn, consolidacidn, fuentes, actualizmadon, control v tadidad en
maneje de infarmacon.

Cumplimiento de abjetivos y metas.

De concamients: Prueba oral o esorita de 13 aplicacion de los conedmientos bisicos

esprcidles,
WIIL REQUISITES DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tituis  profesional  en Ecortomla, Cincuenta (S0} meses de experlentla
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Derecha, Inganicria Industrial, profeslonal reladonada,
Adminlstracion de Ermpresas,
Adndrlstracién Financiera, Fimangas y
demds disgpldinas reladonadss con las
profesiones descritas,

Titukas  de  formagkde  avanzada o
pastgrade en dreas reladonadas con las
fundsnes del cargo.

Tarjety FProfeslonal en los  casos
requoridos por loley.

1. IDENTIFCACICHN
Fived Peafeslonal
Brerngminacion de! Emplea Profesional Séndor
Codige 30
Grada m
Humero de Cargos 7
Dependenicla Donce 52 ublque el emplen
Carga del lefe Inmedlate Cuien ejerza supenlsidn directa

AREA VICEPRESIDEMNCIA TALENTO HUMANG

I PROPASITO PRINCIPAL

Efecutar fos programas, provectas y actividades de la vicepresidencia de taleato humano
para akanzar bas metas propuestas de acuerda con las politicas, normas y progesos de la
entldad.

Il DESCRIPCEAN DE FUNCICHYES ESENCIALES

Fundones Generakes

1.  Meiprar |2 gestldn de Senicio y atenddn al elieate [erno ¥ externo, de acuerdo con
los procosos establecidos.

7. Estableces oz mecanismos de comubicacian con al cente externa para comunicarle
la respuesta y despejar su Inquistyd.

3. Imterackusr con tag reps reladonadas para garantizar una oportuna vy eficienta
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raspuasta al usugrls,

4, Coprdinar con las dreas misionales el tedmite 4 resoluchdn de las soficitedes
presentadas por los diferente su utuarios

5. Apovar la gestion de las dreas misionafos v de apoye de pouerdo con sus
respofsabllidades de forma efectiva,

6. Generar gl informe de productividad del drea aslgmada de acwerdo 2 los
procedimientos deseritos,

7. Coordinar la digitalizacién de las documentos con of responsable de la gestion
documental. de acuerdo 8 Ios procedimientos deseribas,

8. Cumplir can las politicaxs defimidas por 18 empresa on relacldn con 1a administracicn
témica del archiva doocumental y su conservadon.

4. Partlgipar y apovar la atenclon, crientacion, asistencia v restludgdn de las solloitudes
yv/o requerimlentos de prmer nivel presentadeos por log aportantes, afiliados,
terceros ¥ penslonades de [a entjdad.

10. Garantlzar el registto del sistema de todas lac PORS de scoerdo conn [o0s
procedimisntos.

11. [Frecconar las solictudes v/o solicitydes radicadas vy que reguisran andilsls v
soluddn enlos niveles 2 v 3,

12. Brindar una respuesta al dlente externa con daridad, opartuna y completa.

13, Responder por el uso efidente y optlmo de los recurios fisicos, teanclégloas,
financiargs v el talento humano asignadas

1d. Aplicar el Siskema de Control Intemag.

15. Presentar los informes propfos de su gestidn y los qoe le sean solicitados por 2
Presidencia o por lds organisinos externas.

I6. Las demds inherentes 3 su naturateas y las que le sean delegadas o asignadas por las
rioitnas legales, reglamentarias y estatutarias,

Funcianes Especificas

1. Contribuir ¢on la definltidn de [os objetivos para ba gestidn v desareslla del talento
humano de |a Empresa.

2. Partidpar en el dizefip de los planes y programas que te deban implementar en
materiz de desarroilo arganlzacional y del talerdo humano al servico de la Empresa

3. Disefiar laz estrategias que permitan la ejecucon de lgs planes, progamas y
proyectos de gesticn y desamollo del talento huntano de la £mpresa.

4, Pealizar fos procesos de seleccicn de persoral de conformidad con fas polticas
Fnstituciorles establatidas,

5 FRealizar o disefio y ejecucldn de los sistemas de evaluatidn del detampeio, de
¢onformidad con las politicas Institudenales estableddas,
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B Cumptlr 135 poifticas de personal on el propdsite do Incrementas bes niveres de
productlyldad, desempeho, comaromiso ¥ tompetitividad de los senidores de |a
Empresa.

7. Realizar o ejecuclon de [a gestidn grEanizacional, vincolacion labaral, compentaridn
y prastaciones, gestitn del conoctmlentg, hierestar, estimulas e Incentvos, gestidn
det desempedio, salud ocopacfonal y desvlncutacldn laboral,

8. Realizar los estudios gus permitan apicar las politicas relaclonadas con la estruciura
organizaclonal, la planta de personal v el manwal de funclognes ¥ competenglas
laborates de le Empresa y valzr por su actualizackdn,

D, Ejecutdr tas pollticas para la gestion del comachimlento y del desempefio, blenestar,
estmulos e Incentlves v satud acupacional para fos trabajadores de la Empresa.

I0. Generar acdones encaminddas & registror novedades, llguidar vy tremiltar
vportunamente tainfermacidn referente a salarlos, prestacicnes socdales y segurldad
taslal integral de lgs senddores de |3 Emipresa paré garantizar 105 pagos come
contraprestacian de los serviglos prestados.

11. Reatizar ol disefio y generacion de estrategias tendlentes @ implemantar metanlsmaos
que peroeitan aumentar la productividad del trabajo, cuidande los criterlos de
austeridad y rackonatizactdn en el mangjo de los reoursas.

12, Presentar o infofmes proplos de s geckidn y 105 que l@ sean solicitados por |2
Presldencla o por los organismos externos.

1%, Partidpar en la idemificacidn, mediddn y control de riesgos relacionados ton los
procesos Asociados 3 dnea.

IV. CONTRIBUCHONES INDIYIDUALES ICRITERIOS BE CESEMPERD]

1. Lo eotidad tuonts con ung adecuads definidon de pofiticas, lineamlentos, planes y
provectos que responden 3 Las neesldades y recursos de 1a Empresa.

2. 135 polfiices, directrices, procedimienio y acdones se Fjustan & s places y
programas fijadas por la Presidencla v a efidna de Plangacidn.,

3 ips proyettos do se gjecutan dentro de loc pardmetnos csperades de eflclencla,
iz, costo, catidad y segurldad.

4, Los proceses y actividades de cardcter y contenida tercerizagdas se reallzan bafo un
afectivo contral ¥ evaluadian,

5. Los planes, programas y pwoyectss deflnldos en 1a vicepresidencla, garantizanm el
curnpHbmienso del ohjeto saclal de la empresa y del drea comespondiente.

B.  La polltica de servitio definlds en |z vicepresidencia curnple con fa mislon, wislon y
abjetivos de la administradord.

7. Las pelltlcas y objetivos para la gestgn y desamolie dal tatente humane de la
Entpresa son estatilecidas vy aphcades efectivaments,

Las peliticas, pfanes y [Hogramas son implementadss en materia de desasrollo

o
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organlzadiona] v del talento kymane al servicio de 1a Empresa.

9. Legs planes, programas ¥ provectos de gestion v desarolle del talento humano de la
Em:presa son apllcades en la organizacion agmentando el desempefio organizadonal.

10. Los procesos de selecclén de persenal son realizadoes de canformidad comn las pollticas
Institwclonates estableddas.

11. El disedip, comrdinacidn y gjecucidn de loc sistemnas de gestin del desempefio son
realizados de conformidad con las poifticas Institrdonales establecidas,

17. Las politlcas de personal son aplicadas con &l propdcite de incremertar bos nheeles de
proguctividad, desempefio, compromlse v ompetiividad de las servidores de o
Empresa.

13. Los provectos vy funclenes schre gestlin organizacicnal, winculaddn laboral,
compensacldn vy prestaciones, gestity del conocimlente, bienestar, estimulos o
Incentvos, gestidn del desempene, salad ocupacloral v desvinculfacidn laboral san
reailradas de acuerdo con las politicas estabieddas.

14. Lot estudios gue parmiten aphicar las politicas relaclonadas con 3 estuctura
organizacional, la planta de personsl v o manud de funcones y competendlas
labarates de la Empresa, san realizados efectivaments vy astualzados.

1S, Las poiiticas pafa [a pestidn del conodmiente y del desempeto, blenestar, estiosuios
¢ ointeatives vy salud oeupacional para los trabaiaderes de la Empresa son
implementadas efectivamente en todos los niveles de la organizacdn,

156, El registro se eovedades, [fquldacidn vy tramite oportuns de la informoaddn referente
2 salarios, prestaciones sociales y seguridad social integral du los servidores de la
Empress son realizados pare paractizar los pepos como corbraprestacidn de los
LOryicios prettades,

17. Lo inforeres propics de su gestion y fos gue le sean sodicitades por [a Presidenda o
por los orga nismos externos son presentados oportunamerts.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas ndustrlales y Corcercales del Estado arpanizadas coma Entidades
Financleras de Cardcter Especial,

Fardmotros establecidos en los procesos estratégicas,

Tipo de usuaris interna v externo.,

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

1. HNHormatividad vigente relaclonada con 1as sctividades de |a Empresa y del Slstema
General de Penclones

1. Competencias 1aborales

3. Sistermas Integradns de Gestion del Talento Humano
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4. Estrategia, Cuadsrg de Mando Integral e Indicadores de Gestién

5. Metadologia y normatividad vigente sobre 13 etabaracidn, fermulackin, evaleacdn v
seguimiento de provectos.

6. Sistemas de Gestidn de |a Calidad, de Mejoramlenta Continug, del Modele Estdadar
de Controd Imgerna [MECH] v de Desarroflo Administrativo,

Vh. EVAIGENCIAS

1. De desempefic: A} Aegistro de |3 ohzervaridn de las competendas, aplicedas en &l
desempefio de [a funcidn comespondiente. B} Reglstro de la ohaervadcidn dal
mpilmlento de [05 aiterins de dezempefig.

2. De producto: Informes reductign de brechas, Informes de gestlin, cumplimiento de
obietlvos v metss, cumplimlento indlcadores de Impacto, cima omganitacional,
desempelo arganizaclonal, aprendizale arganlzacional v gestdn de emples, Infomme
gerencial de estado del talento humang, informe geranclal de los cargos por niveles y
regionakes o Informe gerendal del nivel de capacitacidn del talene hurmano,

3.  De coreimiento: Prueba oral o escarita de fa aphcrefdn da [os conccimientas basicos

esrnciales,
VEHL. REQLUMSITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENTIA
.Eatudlus Expertendia
Titulg profeslonal en Econoniia, Deredto, Veinticuatra [24] meses de experlencia
fngenlera Industrial, Administracion de profesignal reladonada.

Evppresas, Adminlstradén  Finangiera,
Flnanzas, Comunicaction Sodal v demas
distiplinas  relaclonadas ¢on s

profesiones doseritas,
Tarjets  Profestonad en  [os  €as0s
requreridos por ka Fey,
L IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denaminacidn tel EmpHes Frofestonal Junlor
Chdigo 3E
Grado 131
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Numero de Cargos 1
Dependencia Donge se ubiguee el ampioa
Carpa dal Jefe Inmediato Ciulen ejerza superision directa

VICEPRESIHENCH TALENTO HUMAND

H. FROPOSITG PRINCIFAL

Contribuir ton los programas, prayectos v actividades de |2 vicepresidentla de talents
humano para alcanzar las metas propuestas do acuerdo con 35 polfticas, mormas y
procesos de la entidad.

k. DESCRIPCION PE ELUNCIONES ESENCIALES .

Fumclones Generales

1. Mejorar la gestidn de Senvicio v atencidn al clienta nterno ¥ exdeme. de acuerda con
las pracesas establecdos.

2, Extableser los mipcanismes de comunicacldn con et dlente extema para comunicarle
la respuesta y despejar tuinguetad,

3, Interactuar com lag dreas relaclonadas para garanttzar une oportena y efftientse
Fospuests al usuario,

4, Cowmdinar con lag dreas mistocates o trdmlte y resowckin de las solicitudes
presentadas por o diferente sU UsUAROS

B Apovar |x gestidn de bas dreas misionales v de apove de stuerdo Lon sus
respohsabilidades de forma efectiva,

6 Gengrar ol informe de productividad del Gdrea aslgnoda de acuerdo @ los
procodimientos descrikos.,

7. Coordinar a3 dipitalizadidn de los documentos con ¢l responsable de |3 gestion
dotumantal. de acuerdo alog procedimientos descritos.

£ Cumphr con las pouticas definidas por [a empress en ralaclén com la adminlstracion
tdenica del arehive dommental v su conservacian,

9. FParticipar y apovar la atendidn, orlentacidn, azistencla v resolunfdn de las soflctudes
vio reguerimiettes de primer nivel presentadoe por fos aportontes, aflilados,
tereerss y pensionados de 2 entdad.

13, Garantizar el registro del cistema deé tedas las PORS o acuerds con |08
procedimientos.

11, Direcciorar las soiicitudes yfo solicitudes radicadas vy gue requicran andlisis y
solucidn en los niveles 2y 3.

12, Brindar una respuests al ghiente externa con gharidad, gportuna y completa,

13, Respundér por el uso eficiente y optimo de log cecursas fisiens, tecnoldgloos,
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financleros y el talento humang asgignados,
14, Aplicer al Sistema de Controd Intemne,

15. Presentar los informes proplos de su gestldn v los que le sean solcltades por 3
Presidencla o por los oTganismos externos,

16 Las demds Inherentes 4 su nakuraleza y fas que 1e sean delegadas o asignadas por [as
rormtas legales, reglamentarias v eskotutarlas,

Furrtiotias Especificar

1. Contribwdir con la geflnlcldn de tos objetivos para la gestidn v desarrgilo del talento
humano de [3 Empresa.

2. Partidpar en el disefo de los planes y programas gue se deban Implementar e
materia de desarrsilo arpanizacionsl v del talento humano al serviclo de fa Empresa

3. Digefiar las estrategias gue permitan 3 ofocucidn de los planes, propramas ¥
proyectos de pesticn y desarralts del Lalento humano de (3 Empresa.

4. Realizar fos procesos de selecclén de personal de conformidod con las politicas
Institucionales ectaldecidas.

5 Realizar el disefio y gjecution do o5 sistemas de evaluacion del desempefio, de
conformided con |as politicas instibucionales establegidas,

& Cumplr laz paoliticas de personal ¢on & propdsito de Ihoramentar los niveles do
productivifad, desempefio, compromtisa y competitbvidad do o seevidones de a
Empresa,

7. Realizar la elecudén de la gestion grganizacional, vinculadén [aboral, compensacidn
¥ prestaciones, gestlén del conoclmlente, blenestar, estimules € incentivas, gestion
del desernpefie, salud ocupaclonal v desvingulaclon laboral.

E. Fealizar bos estudios gue permitan aplicar las poiiticas retedonadas con |a estructura
arganizagendl, la plante de personal ¥ &l manual de fundones vy competendas
lahorales de [3 Empresa v velar por su aciallzacién,

4. Ejecutar las politicas para la gestldn del conodgmiente v del desempefie, blenestar,
estimolas e incentives y saud coupadciond para los trabejaderes de la Empresa.

10, Gererar aiones  encamimadas @ reglstrar novedades, liguldar v tramitar
gportunzmente 1a informaddn referatte a salarios, prestaclones soclales v sepurdad
saclal Integral de los servidores de ln Empresa pars garamtizar los pagos como
comrapgrestacidn de los servitios prestados,

11. Redlizar el disefto y generacidn de estroteglas tendlentes a Implementar mecanismcs
que permitan aumentar 13 productividad Jdel trabaje, culdando tgs oHerics de
austeridad y radonalizacidn en el mane)o de [of recursos,

12, Presentar los informes propios de su gestldn v los gque le sean solclados per fa
Presidencla o por fos erganismos extarids,

13, Partidper en la identifleacion, medition y conted de vesgos relacienados con los
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procesos asogclados al area.

IV, CONTRIBUCIONES INFHVIDUALES {CRITERIOS DE BESEMPER DY

1. Lz entidad cuenta con una adecuads definlcidn de politicas, lingamlentos, planes ¥
proyectos gue respanden 3 1as necesidades y recursos de [a Empresa.

2, Las politicas, directrices, procodimients v acclones se ajustan a los planes y
prapgramas fijados por la Presidentia y §a oficing de Planeacldn,

1, Los provectos de e sjecutan dontio do los pardmetros esperados de efidencia,
tiempo, costa, calidad v segunidad.

4, Lot procesas y actividades de cardcter y contenido tercedfzados € realizan bajo un
efectivo control y evaluacidn,

5 Loz planes, programas v proyeckos definidos on la vieepresidenas, garantizan ef
cumplimiento del obieto sacial de [a empresa vy del drea correspondlente,

€. La pofitica de senvicio definida en la vicepresidencia cumple con fa milsién, vision v
abjetivos de la administradora.

7. las pollicas y abjetives para 1a gestlén v desarrollo del talerto humiang de la
Emprosa son establecidas v aplicados efectivamonte,

E. L3t politbcas, planes v pregramas zan Implementadas en materla de desarrcilo
organizacgons y del talents humans al sericia de [a Empresa.

9. Los planes, programas v provectos de gestidn y desareallo del tabesto humano de la
Empresa son aplicadot en |3 orgnizacian aumentande ef desempefio organlzadonal,

10, Los procesos de seleceidn de personal son realizados de conformidad con las politicas
institutionates estableddas.

15, El dizefio, coordinacidn v ejecudcn do [os tistemas de gestidn del desempeho son
realizados de conformidad con las politicas ikstitucionales astablecdas,

11 Las politicas de persocal son aplicadas oo el propdsito de incrementar los nlveles de
productividad, detempetio, ¢ompromise vy competitividad de 105 servidores de |3
Ernpre=a.

13, Las provectos y funciones sobre pectign argamizadonal, vinculation fabaral,
compensedon y prestaclones, gestidn del ¢onodmiento, bienestar, estimulss e
incentivas, gestidn ¢el desempena, saiud grupacional y desvinculacign taboral sen
reatizadas de aquerde con a5 poiltlcas estableddas.

14, los estudics que permlten aplicar las podfilcas refecionadas ¢on 13 estrugtura
oganizacignal, Iz plante de personal y &l manuat de funclonegs ¥ competencias
laborales de |3 Empresa, son realizados efectivamente y actualizades,

15. Las politicas pars fa gestedn del congelmlente v del desenipefa, bienestar, estimulas
E incentivos v salud ocupaclendl pera Igs {rabajadores de la Empresa san
implementadas efectlvamente en {odas los nlveles de la prganszaclon.

16. El reglstro de novedades, [lguidaddn y frdmibe aportune de fa Informaclgn referente
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a salarios, prestaciones sociales v segurldad soclal Integral de los servidores de [a
Empresa san realizados para garanthzer Fos pagos comg contraprestacién de fos
servigos prestagas,

17. Los informes proplos de su gestldn v [os que 1e sean selcltados por [0 Presldencla o
par los argarizmos exbernas son presentados eportunamente,

V. RANGO D CAMPS DE APLICACIGN

1. Empresas Industriafes v Comerclales del Estado grganlzadas como Entidades
Flnancierss de Caractor Espaclal.

2. Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos,

3.  Tipode usudrlo NLerno y externds,

Vi COMOCIMIENTOS BASKHOS O ESENCIALES

1. Hormatividad vigente relaclonada con lag actividades de [a Empresa y del Sistema
Goneral de Penslones

Competenclas Laborales
Sistemas nkegracos de Gestlon del Talento Humana

Estrategla, Cuagro de Manda Integral e indlcadores de Gestidn

in F WM

Metodologia y aomratividad vigente sabre la elaboraddn, formulacidn, evaluacion ¥
Lepuimnicnto de proyectos,

f.  Sisternas de Gestrdn de la Calldad, de Mejoramiento Cortinua, del Bodelo Estandar
de Camtrol Interno {MEQ) v de Desarratlo Administrativg.

-Vl EVIDERCIAS

1. De desempedio; A} Reglstro de la phservadon de las competendas, aplicadas en ol
desempefio de k funclén comespondiente. B} Registro de la obsenadon del
tumpiimierto de los orlterlos de desempedio.

2. D produetoe; mformes reducton de brechas, Informes de gestion, cumplimieate de
ohjetivos v metss, cumplimiento indicadores de impacto, clima crganizcomal,
desempedig organizacional, aprendlza)e srgantzacional y gestian de empleo, informe
gerenclal de estado del talento humano, Inferme gerenclel de los fargas par niveles y
regicnates g Infarme gerancial del nlvel de capadtactdn del talento kumana.

3,  [e conocmientt: Prucka cral o escrita de la apllicacidén de los conodmiemos Bdsicos

esenclates.
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experientia
Thulp  profestomal en Econgnia, No requbera.
Ingenterla Industrlal, Administracion oo
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Empresas,  Administracton  Pabllca,
Adminlstracién Financlera © Flnanzas y
demds disciplings refocionadas com fas
profesiones dascritas,

Tarjeta Profeslomal  en  los  crsos
requerldos porla Fey.

1. [DENTIFICACHKDN

Miwed Directivo

Denominacldn del Empien Gerente Radonal

Cadiga 120

Grado ag

Numeso de Cargos 1

Depondendia _ Dorrde $e ubique o empheo
Carga del lefe Inmedlaty B Ouien ejerza la supervizidn ditesta

SERENCIA NACIONAL DE GESARRELLO CEL TALENTO HURMANO. .

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Crrigir tos planes, propramas y proyectos de |z gerencia de desarrollo del talento hurmana
de manera gue contribuya a3 aumentar Iz capacidad productiva de acuerdo can [as
palitlcas, normas y procesos de 13 entidad,

HY. DESERPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Finelomnes Gersarales

1. Liderar y cosrdinar ba formulacion del  Plan Estratépicsd del drea, consolidarlo v
preterkarls a contideracidn de la Presidenda v de [3 Junta Diredtiva, para su
aprabagidn,

2. Asesgrar a la Junta Dhrectiva y al Presidente, en la definicion de los objethvos, fas
politicas, [a selectdn de estrategias de acdon y las metas misionakes de ta Empresa,

3. Elaborar, ajustar v evaivar, en ¢oordinacidn con las Zreas correspondientes, oz
Manes de accidn de la Empresa y asesorar a las dreas en fa formulacidn de planes,
p¥ogramas y prayecbos que requleran.

4. Disefiar |03 métodos e instrumentos de seguimiento, cottral y evaivacon de los
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Flanos, Programas v Proyectos de [a Empresa v deflnle los respectives indicadores de
ceguimiento ¥ desam pefio institreloral,

5. Disefiar las politeas, planes, programas, proyecios, procesos v procedimigntos
regueridos para administrar of riesgo de tal lorma gque se salvagurarden os inteneses
de la Empresa v |a oontinuidad de su opéracidn,

& Evaluar vy recomendar la apiicaddn de planes de desarrollo que permitan el
cumpitmiento del objeto de la Empresa,

¥. Elabprar y consolidar, en coordinadon con lac éreas comespondientes, @ diagndstico
en todas o3 rveles de la Empresa.

& Partictpar en |a implementadon ¥ desarralio del 5istema de Gestion de |2 Catidad y el
Maodala Estdnder de Contrid interng, de Gestion de la Calidad ¥ de Desamolle
Admimistrativo en |3 Empresa.

9, FElabarar, actuatlzar v divulgar, en coordicacldén conr les sreas comrespondlentes, los
Manuales de Procesos y Procedimientos y demas elementos para ba lmplementaclgn
del Sistema de Gestldn de |a Caldad,

10, Apovar los procesos del Sistemya de Desarrglle Administrative de Ia Empresa en &l
marea de |3 Ley 489 de 1998 v las nomes gue @ reglamenten, modifiguen yfo
adidonen y aseforar a las dependendas en [0 Implontacidn de los diferentes
compenentes del Sisterna.

11. Aspsorar v acompaniar a l& Presidencla v demds dependetyias en ba administracidn
intepral de los riesgos a los que pucde werse expuesta fa Empress, mediante fa
deflnlclén de tos Instrumentos, metodologias v procadirnientos requeridos para su
identifecachds, medicdn, comtral, manejo, monitgren ¥ evaluacidn, que permitan I3
toma de declslones erlentadas hada |2 continuidad del sendcio y la proteccion de los
intereses de [a Empresa.

12, verificar gue el $istema de Cortral Interna esté fermalmente ectablecido dentro de
1a organizaclén y gue su elerclclo sea Imrnseco al desamolio de las fundones de
todos bos cargos v, en particular, de aquellos que tengan responsabflidad de mande ¥
mantener perrmanentermente nformados a los directivos sobre las debliidades
detectadas y de las Falfas ah su cumphmiento

13. Asesorar 3 las instanclas directivas de [a Empresa en Ia grganlzaddn, gestlan v
mefpramlento contirug del Sistema de Controd [nberno, de Gestlén de ta Calldad vy de
Desgmollp Administrativa,

14, Yerifar que los tontreles definidos para 1o procesos v actividages de Iz
grganizacion se cumglan por los responsables de 5w ejecucidn ¥ en espedal, que |25
dreas o empleados encargados de |3 aplicaeidn del Réglmen BMsclplinarlo eferzan
adecuadamente esta funcitn.

15, Werlflcar quee los controfes asoclados con todas ¥ cada una de las atividades de 3
grganlzacitn estén adecuadamenta dolinidos, sean apropiddos y S fheforen
penmnRentemente, de apuerdo con la evolucion de ba entrdad.




RESQLUCKOMN KOMERE 075 DE)L 2% DE SEPTIEMERE DE 2012 Hola No. 98 da 212

Continuacidn de la Resoluchdn "Por la cual se modifica e Manual Especifles de Funciones y de
Competenclas Labaralos para fos emplecs de la Planta de Personzl de Traba)adores CHiclales de fa
Administradora Colombiana de Penslones, COLFENSHONES®.

16. Velar por el cumplimiento de las leyas, normas, politicss, procedimientas, planes,
Programas, Rroyerios y metat de la organizacldn y recemendar log ajustos
MHECesa e0s,

17. Verificar los procesos retacicnadds con of manele de los cecymsos, bienes v fos
sistemas de informadidn de la ertidad v recomendar |os correctivos quo Sean
DECESarins.

12. Fomentar en toda la orgamization 13 formacldn de una cultura de contral gl
cantribuya sl meigramientn continua en el cumplimicnto de [a misién Instiiucional,

1%, Verlficar que se implacten das medidas de mejoramiente y correcchan recomendadas
por e5ta Oflcing, por |3 Fevisarla Fiscal, por fos Organos de Control v Viglanda y por
las Instandas respensables de [a evaluacidn v sepuimients de riespos, mediante la
adopidn de planes de mejorambento.

20, Asesoedr y opoyar 3 las dependenclas de b empresa, en el majoramlento de los
prooescs y procedicalentos, requliltos, funglones v formas que se séquicroh pary €
funclonamlents da [a Empresa.

21. Regilzar la evalusddén perlddica de la efectividad Jde las diferentes Sickemas de
adminlstraclén de Rlesgos de la Empresa v del Sstema de Atencion al Consumldor
Financiers SAC, weriflcands & cumpfimlenta de cada upa de las etapas pata su
implantacidn v dosarrolio, para |dentlficer 12z dificultades o deficiencias gque
presenten v (a5 posibles colutiones a [as mlamas.

2. Apovar la gestidn del nominador en la ejecuclan de las sancipnes impurestas, de
corformidad con [as narmras vigentes sobra [3 materla.

23, Preparar y remitic los Informes a la Procuradurfa General de 1 Maddn en

24, relacldn con los procesos disclplnarios y demés aotusliones inherentes a las
funcienes creoren dadas,

25, Dar a concesr a la Flsealia General de |la Nactdn, 2 los organismos de contral y
fiscalizacidn del Estado, a fas dependenclas de Conttod intemo Plsclplinarie de otras
entidades, Ios hochds  pruchas materia de o aeidn disdplingrla a su carge, cuanda
pudioren sor de campetenca de aguelioss,

26, Asnsorar a la Empresa en el disemo de campafias de prevencldn de conductas que
puedan constituir faltaz disciplinarias en coovdinagidn con la Vicepreskdenda de
Talerto Humana,

27, Atender v dar respucsta oportunamente v de fordo, en [os asuntos de su
competentia, los derachos de petition v las acdones de tutola gue sean irtenpueestas
por log cludadanas.

28, Participar en el proceso de identificacidn, medicidn y contral de rlesgos operathvos
relationados ¢on los pratesos que se desarroilan en la Oficina,

29. Presentar los mformies propios de fu pestidn ¢ los que 19 sean solicktados por 1a
Presidencia o por las arganismas extermnas.
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30. Las demds inherentes 3 1o naturaleza de su dependendia y las que Je sean aslgnadas
par las narmas legales, reglamentanas y estatertarias,

Funciones Especificas

1. Propores @ la \iceprestdencia 1as politicas, planes y pregramas para (& gestlon del
conscmignts, del desempefia, blenestar, estimulos e incontives y $ahed scupaclonal
de los trabajadores da [a Eripress.

Z. Didgir la elaboratidn documentos, estudlos o manuales gue en desarratlo de dos
procesos de gestion del conocnlenio, del desempefio, bienestar, estimulos
incentivas v salud ocupadonal permitan establiizar Iz dinamica taboral, inteledtual y
de pestidn de ks Empresa,

. Dirigt I35 actividades que pormtitan garantizar catldad de vida laboral a los
trabajadoses 8 través de los componentes del programa de salud ooupaclonal, de
tonformidad conlas normas vigentes v las necesidades [nsthucionsles especiicas.

4,  Famentaria cultura de gestidn del desempeno en 1odos los nlveles de la grganizacidn
acorde con |a estrategia de competendias labarales y ta planeadgn estrateépica de la
Empresa.

5. biderar la elaboraclén, gestidn v desarrolio ¢l plan anual de capacltaclon, de pouerdo
con 1as narras vigentas y las patiticas de takente humeno deflnkdas.

6. Dirgir ¢ desamolle de programas integrles de benestar lahoral com base en tas
necesidades de los trabaladores, gue den cumplirtlentd a las poditlcss y planes
estratégicos do [0 Adminlstradora Colembiana de Pensighes - Colpenslones.

7. llderar el disefio y elecuclgn programas de indiecldn y relnducclén para los
trabaiadgres de |3 Empresa £n desarrolio de 1as politicas instituciandes,

g, [irlgr la planeacidn, gestlén, adelanta, seguitnients y evafiraeldn de 105 programas
de enfrenamienta ¢h &l corge de ics trabajadaores da la de ba Empresa,

%, Coordicar [a organltacidn del slstema de atencidh a 108 riesgos profeslonaies v la
gaiud ocupaclonal, de conformidad con |as disposiciones legales y las poditicas
mstibuclonales,

th Participar en la tentificacidn, medlcldn y contzol de siesgos relacionados con 105
procesns asogladaos al drea.

11. Partlclpar agtivemnente on ol establacimlents, fortabedimients y mantentmierto de la
cultura de autoronteel, ¥ #n &l cumplimients de fas respansabilidades frente st
sistema Integral de gestidn do Colpensiones.

12. Las demds Inhecentes a su naturafeza y ks gue le sean delegadas o dsignadas por las
rofinas legales, reglamentarias y estatutarlas.

W. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. £l plan esiratdgico formulado contribuye directamenta ol ihoremento de da
competitividad de |3 Empresa.
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2. Laplaneacldn estratéglea permite traduglr [a mislén, vision y estrategla en resuttados
tangibles.

3. los proyectos presgntados lorementan fes nlveles de inversidn y permiten cuntptle
con las metas flladaz y maximlzar ¢ aprovechamlents de lgs recursos.

4. Lo implantacldn, el desamello v evaluaclin de fos Sistemas de Gestida de |a Calidad,
de Desarrollo Administrative y del Modelo Estardar de Contral Interno, evidendian ol
mejararnients continus de 3 gestldn de [a Empresa y permite adoptar arrectivas y
aczlones de majora dportu nHmenta,

5. El atcompaamiento en l3 administraddn de riesgos de |a Emaresa, permite la
prevencidn v ka mitigacidn de los riesgos a que puede werse expueste, proteglendg
sus interecgs y garantizanda ia continuidad de su oparacidn.,

6. El diapndetico orpanlzacisnal refleja la realidad de |3 Empress y permite la adopddn
te argiones de mgiora Que aptimizan su gestion ¥ organizadidn

7. La evaluacion del Sisterna de Contral Interna de [3 Empross, perrite estabdecer ef
nlvel de ummimienta de las polificas, pfanes, programas, provectos, obfetlvos ¥
metas inctitucionales, y la adgpdon de correctivos y acciones de mejoramlento
prigntados & ASSEUEAN SU COREECUICION.

& Laimplzntacion de sistamas de alarmas administrativas tempracas permiten 3 13 Ata
Direcclén v a los responsables de los procesos adopiardos correctivos Gue Soan
RECESArins.

9. La evaluaglén de los mecanismos de particlpacidn ciudadana, garantiza que #stos
respondan a los mandatos constituclonales, tegales v a las politicas de la Empresa.

10. E| gjerddo de la sceion disclplingria garantlza el debido procesa, ¢l dereche a [a
defensa y Ia efectividad & los principlas y fines de la fundin plbtica previstos &n la
constitucldn yla Ley,

11. las sandlones disglplinanias impuestas fogran wmplir con las fines preventivas y
corectivos previstos en [a ley para las mismas.

12. La opontunidad v cererldad con la que se atlende |3 funclon disdplinarla, permire la
eflclente y efreaz sancldn de [os hechos constitutivos de Faltas disclminarlas,

13, Las poltlens, planes v programas para la gestlon del conodimienta, del desemperio,
blcrestar, eckimules e incantives v satud ocupacional de los trabaladores de I
Empresa son propeestas a la vicepresidendia y aplicadas efedivaments,

14. Llos documentos, estudios o maruales gue en desarroilo de (o5 procesos de gestign
del conocimlents, del desempefio, bienestar, estimuios e incentlves v salud
ccupacional permitan ectabflizar [3 dindmica laboral, intelectual v de gestldén de la
Emprasa son bealizados comettaments,

1% Llas actividades que perenltan garzntizar calidad de vida [aboral & o5 trabsfadores a
través de los componentes de programa de safud ocupacional son realizadas ce
confermidad ¢on &8 normas vigentes y las necesidades ingtitucisnales espocificss,
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16, L7 multura de pesticm del dezempeito & fomenta en bodos 105 nbveles de [a
organtzaclén acorde con (@ estrategia de corepetencias labarales y @ planeacidn
pstratdgica de la Emprasa,

17. El plan anual de apacitacion g5 dicefade v sjecutado de acuerds con las normas
vigentes y Ins palfflcas de talenta humane defnidas para reducir lay brechas
encartradas y mejorar el desempedo organizaclonal,

18. Los programas Integrafes de blenestar laboral son egfecutados con base en las
necesidades de los trabajadores, fes polliticas y planes estratéglcos de la
Admlinistradora Colombiana do Penslones - Colpensionsas.

19. Los programas de imdoeccidn v rofndeceldn para 105 trabajadores de |18 Empresa son
desarrollados y elecutados en desarrolte de Fas poliveas iostituelonales,

0. Los programas de emtrenattiento, capacticidn y desarrollo de los trabajadores de la
de la Empresa son planeados, ejecutados v evdluados de acuerde con [0S
procedimientos establecidos.

2. El slsterma de atencidn a tos rlespos profesionales v la salud octpactandl es
organizage de ronformldad con las  disposiciones  begales ¢ las  profitlcas
instiluclonales.

2. La identfficaclan, medician y tontrol de riesgos relaconados con los procesos
asodados al drep €5 realizada de acuerda con los procedimiontos ostablocicas,

?3. Et estabtecimiento, Fort#lecimbento v mantenimiento de fa cultua de zutecantral, ¥
el cumplimiento de {as respensabil:dades frente al sistema integral de gestidn de
COLPENSIONES et efoctive,

V. RANGO © CAMPO DE APLICAOON

1.  Empresass Industrlales y Comerglales del Extado organifadas coma Entidades
Financieras de Cardeter Especlal.

Parametros establecidos en o5 proceses estrategicos.

3. Tipo de vtuario Interno ¥ externo.

V1. CONOTHAIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Nommatividad vigente relagdpnada con 1as actividades de fa Empresa y ded Slstema
General do Pensicnes

Comnpatencias Laborales

Slsbemas tntegrados de Sestidn del Taierto Humano
Estrategla, Cuadra de Mands integral € Indicadares de Gestidn
Desarrolio del falentg humana

Aprendizale organlzadonal

o L

Metodologia v normativhdad vipente sobre ta elaboradon, formulacidn, evaluacion y
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LOpUMieNto de progechas,

E.  Ditennas de Gestlén da la Calidad, de Mejoramiento Contlneo, del Modets Estdndar
de Contral Interns (MECH v de Desorrolio Adminlatrative,

Y. EVIDENCEAS

1. De desempefo: Al Reglstro de la ohservacton de las competentias, aplicadas oh el
desempefo de 18 funadn corespondiente, B) Registro de 1a chservatidn del
wwmptimlento de los olterios da desempede,

i De producto: Informes de gestldn, cumpilmlentn de ohjetivas y metas, porsonal
selecdonade, parsonal formado en competencles, indicadpres de habdlidadas y
canacimlentos, Informes sobre La gestidn de conocloslento, inducddn, capagitacian ¥
desarredte v salud ocupadenal.

3. B concdmiento: Prucha oral o escrita de la aplicaclén de los conoctmbentos basicos

ezonciales.
Wik REQLUSTOS BE ESTURIO ¥ EXPERIENCLA
Estudios Experiencla
Tilulg profosional en Econamia, Derocho, Ochenta vy Cuatto [BY meses de
Ingenlerfa Industrial, Adminkstracidn de orperionda profesional relaclonada,

Empresas, Piscologia, Trabaje  Sotisl,
Camutleaddn So¢isl y demas disciplinas
relacionadss  com las  profesiones
desmoitas.

Tituies de  formadon awanzada o
poskerads en dreas relationadas con las
funciones ded cargo.

Tarjeta Profesional en  log  casos

requeridas par lz bey.

. ENTIFKCACHDN
Hleel Profesional
Doenominacidn del Eoplea Profestonal Master
Cadipo 320
Gfado 03
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Mamero de Cargos 3
Dependencia Donde se ubique el emplea
Cargo del tole Inmediato Cuiken elerza supenision directa

GERENCLA NACIGHAL DE GESARROLLO DEL TALENTO HUMANC

. FROFOSITO FRINCIFAL

Fesponder por los planas, propgramas ¥ proyectos de la gerenda de desarrolio del takento
humang de manera que cantribuya 3 aumentar [ capacidad produdtiva de douerdo con
Iz polricas, narmas y procesos de |a entidad,

til. DESCRIFCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

Fundones Generales

1. Mejorar la gestidn de Sericio y atencdn al cliecke [nkterna y externo. de aguerdo con
los procesns estaliecidos.

2. Establecer los meanismos de comunlcaclsn con el dlente externo para comunkcarle
{a respuesta y despejar Lu inquintud.

3. Interactuar ton kas dreas reladionadas pare garartkiar uma gportuna v eflcleme
respuesin al ysuanio

4, Cogrdinar ¢on las dreas milsionales ef trdmite y resoluclén de fas sollcitudes
presentadas por fos diferenke su usuarios

5, Apoydr la gestlin de las dreaz misfonmales y de apoyo do oacuerdo Con suE
respansabildades de forma efectiva.

& Gegerar el Infarme de productividad del arca aslgnada de acuerdo a los
procedimlentos descrtos.

7. Coordinar 12 dighallzacién de los doturnentas com el responsabfe de la gestion
dooumental. de acuerdo alos procedimientos descritos,

2 Cumgplir con las peliicas definidas par la ermpeeta en rofacidn con 13 adminlstraclon
técnica do1 archive dooimental ¥ su onsersadon.

O Participar y apoyar 13 #tenclan, orientacion, asistentia y rosolucldn de las sofloitudes
ywio requerimleéntos de primer nlvel presentados por los aportanies, afilindos,
tercaros v penslonados de |3 enfldad.

10. Garantizar el replstro del slsterma de todas las PORS de acuerds con los
pracedimientes,

11. Birecdonar 38 solidtudes y/o salicitudes radicadas v que requisran analsls v
salucidn en los niveles 2y 3,

12. Brindar una respuasta at dlente exteme oon claridad, spertuha v complata,

13 Responder pod el wso efidente y dptimo de los recursos Fisloos, tecnoldploos,




RESOLUCION NOMERG 075 DEL X1 DE SEPTIEMBRE DE 2012

Hojr Mo, 104 de 212

Continuacion de |z Recoludon "Por la cual & modifica o Manueal Espedfico de Funciones y do
Competenclas labgrales para los emplece de |a Planta do Personal de Traba)adores Oficizes de |3
Admtnistradara Colombtiara de Penslones, DGLFEMSIOMES™,

1

1l

12,

finangieras y ol talonte humano asignados.

13, Aplicar el Sistoma de Control interna,

15. Presentar los informes proplos de su gestién y los que le sean sobicitados por la
Presidencls o por (o5 grganismos exbernas.

16. Las demds [nherentes a su naturateza y fas gue ke sean delepadas o agignadas por las
nonTas legales, reglamventarlas v estatutarias.

Fundones Especilicas

1. Proponer a 13 Vicepresidencla las palitlcas, planes y programas pata la gestion del
gonocitiento, del desempefio, bienastar, estimulgs € Incentivos v salud scupacdonal
de [os trabajadores de [o Empresa,

2. tlaborsr decusmentos, estudies o manedles que en desarraflo de Bos procesas de
gastion del eonadirients, del desempefio, ienestar, esthwgdos & incentives v saiud
ccupacianal permitan estahilfzar [8 dindmica labora), Intelectual y de gestion de la
Emprasa,

5. Reatleor las actvidades que perntltan gorantlzar Laildad de vida leboral a los
trabajadores a través do los componentes d6l programa de saiod ocopacional, de
conformidad con (a5 normas vigentes v [as necesidedes instituclonales especificas.

4, Fomentar la cultura de gostidn del desernpefic et todos los nlveles de la organizacion
acords eon la estratepia de campetancias laborales v 1o ploneaclén estratégica de |z
Emtpresa.

S Elaborar, gestionar v desarrollar ol plan anual de capachtacldn, de acuerdo con las
rarmas vipentes y las paliticas de talents humane definldas.,

6. Desarsllsr programas integrales de bierestar Taboval con base en las necesilades de

log trabaiadores, que den cumplimients a las poditicas v planes estratégicos de la
Administradora Colombiana de Pansiones - Colpensianes.,

Diseflar y ejecutar programas de inducddn y reinduceidn para los trabafadores de 2
Empresa en desarrobio de lac politicas institudGonaies.,

Plannar, pestionar, adelantar, hacer seguirnients y ovaluar los programas de
entrenamiento en el cargo de los trabajadores de la de Ja Empresa,

Coordirsar [a organizaddn del sistema de atencidn a fos riesges profosionales ¢ [0
salud ocupacional, de ¢onformtidad con l3s disposiclones legales y las politicas
instiucionales.

Partidpar en la identificacidn, medidon v controf de riesgos relacionados con bos
procesos asaciados al drea.

Farticipar activamente sn el establecimienta, fortaiecimients v mantesimlients de fa
cultura de autocontrod, v en el oumpilmiento de las resporsabilidades frente &
sisterna intepral de gestién de Calpensiones.

las demas inherentes a su naturaleza v las que le sean delegadas o asignadas por a2

"

o
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nareas legales, reglanventarias vy estatutarias,

IV, CONTRIBUCHONES INDIVIDLIALES [CRITERIDS DE DESEMPERD)

1. El plan estratépica formulzde contrbuye directamente al incremanto de la
commpetitividad de 1a Empresa.

Z.  La planeaclin estratbpita permite tradudr fa mision, visldn y estrategia en resultados
tangibles.

% los provectos presemtados indementan 195 Alveles de lavessidn y permiten csuample
¢on |as metas filzdas y maximizar el aproyochamiente de 105 recursos.

£, La implantadan, o desearrollo y evatuacidn de les Sistemas de Gestlon de [ Calided,
de Desarrodlo Administrativa y del Modeto Estdndar de Controd Internd, evidercian el
mejaramitnts continug de |2 gestlin de la Empresa ¥y penmite adoptar torrectivas y
acciones g mejora opertunamente.

5. E} sompafamiente en la admirlstcaclén de riesgos de |z Empresd, permite ba
prevencon ¥ I3 mitigacidn de 1o5 fesgds 4 aue puede verse Expuesta, protegiendo
suis Intereses y garantirando [ continuidad de su operadon,

6. El dlagnistico otganitacionat reflefa |a realldad de |z Empresa y permite ta adopridn
de pcclones de mejora quiz S0l 2ar sy gestldn v arganlzadsn.

7. La evaluadom ded Sistermd de Controd Internog de la Empresa, permite establacer o
clvel de cumplimiente de las politicas, plames, programas, provectos, objetivas y
metas Institwdonales, v la adepeldn de comectivos v acclones de mejoramienta
ariertados 3 RSeELrar 549 Consecuciin,

B, laimplavtacién de ststemac deé slarmas adminisirativas tempranas permiten ala Alta
Directidn v 4 to5 responcables de los procescs adoptatos comrectivos que sean
necesarios.,

4. L3 evaluraddn de los mecanlsmas de particpadidn cludadand, garantiza que &stos
respondan 3 log mandatos constituclonales, legaies y a |35 politicas de [a Emprest.

10. El ejercicia de la aceldn discipltnara garantiza el debide procesn, £ derecho a la
defenza y la efectividad de los prindplos y Gnes de la funscion pablica previstos en la
Constitucidn ¥ 1a Ley,

11. Las sanciones disciplinatias impuestas logran pampkic con las fines preventives y
corFectivos previstos e |2 ley pora las mismag.

12. 1la oportunidad y ¢ederidad con 13 que & atiende la funcide: distiptinarld, parrmite |a
efgtente v eficzz santeldn de fos hechos consritutivas de falas distiplinarias,

13, les politicas, plangs y programas para |a gestion del conoeitmients, del desempedo,
bieqiastar, estimulos o leentlvos ¥ salud poupadonal de Ios teabajadores de |z
Empresa sgn propuestas a la vicepresidenciz v aplicadac efectivamente,

14. Los documentss, estudlos o manuates gue en desarrallo de los procesos de gestidn
del conpdmisntp, del desempelio, Henestar, estimulos £ intentivas ¢ Salud
prupnciens permitan estabifizar la dindmlca lbor), intelectual y de gestidn de la
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18,

17

18,

1%,

a0,

ZL,

&t

r

Emrpresa son realizados corretamente.

Las acklvidades que permitan garantizar calidad de vida tabroral o los trabaiadores a
través de los componentes del programa de salud ctopational son realizadas de
conformidod con kas noFmas vigentes v 1as necesidades institucionales especficas.

td cubtura de gestién del desernpefio se fomenta en todos |os nivele: de e
organizaclén acorde con !a estrategia de competencias labarales ¢ |2 planeaclén
estratégica de la Empresa,

Ef plan anual de sapacltaclén es disedado y glecutada de aouerdo eon a8 n0rnds
vigentes y las pobiticas de talento humamg definidas para redodr 3 brechas
encontradas v mejarar el desempeno organizaclonsl.

Los progromas Integrales de hlenestar lahoral son efecutados con bate on (35
necasidades de o wabajadores, tas politicas v planes estratégicos dé la
Adminittradora Colombiana da Pensiones - Colpensiones,

los programas de [nducclés v re!nducclon para los trabajadores de la Empresa son
desarralados v ejecutades en desareallo de bas politicas nstudonales.

Los programas de entrenantlente, capacitachin v desarrollo de los trabajadores de l1a
de fa Empresd sonm planeacos, elecutados v evaluados de apaerdo con los
procedimionmtas eztablacidos,

El sisterma de atencldn a los rlesgos profeslonales v 8 salud ooupadonal ei
organizade de confonmidad con fas  disposlefones legales vy las  polRflcas
instituciornales.

La ideatificacidn, medicidn v contral de rlespos refadonados con tos procesos
Asociados al drea e realirada de acrerdo con (08 procedsrientos establecides,

El establecimlento, fortataclmlents y mantenimlenta de la culiura de autpoontrgl, ¥
2l cumplimionte de las responsabdidades frente al sisbema Integral de gestidn de
COLPENSIONES o3 afectiva.,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales v Comarclales del Estado organizadas como Entidades
FInancieras de Cardeler Especial,

2. Pardmetrgs estableckdas en bos procesos cstratégleos,

3. Tipo de usuario intemno y edterng,

1. COMOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES

1. Monmatividad vigente relacienada con la; actividades de la Empresa v del Sisbema
General de Pensiones

4. Competendas Labarales

3.  Sistemas integrados de Gestidn del Talento Humana
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4.  Estretegia, Cuadrs 3o Mando Integral e Indicadores de Gestion

L. Desarrpdlo del talento humano

6. Aprendizaje orgsnizacional

7.  Metodolegia v narmatividad vigente sobre | elabaracidn, formulacion, eveluacion i
cegUmigmo de poyectos.

¥ Slstemas de Gestion de [a Calidad, de Mejoramientg Continue, del Modelo Extdndar
de Contrgl fntemo {MECL y de Desarrollo Adminlstrative,

Vil. EVIGEMCIAS

1. De desempeilo: A] Registro de la observadin de las competencias, aplicadas en ¢l
desempefio de la Ffuncidn cowrespondente. B] Reglstro de la absefRclin dal
cumpllmlento de los itenios de desempedo,

2. De prodducto: Infarmes de gestion, cumpliwlents de obletives y metas, personal
sodaecionado, persenal formade en competendlas, [Indlcadares de hatbilidades y
onmeimientos, Informes sohre la pestidn de conockmients, Inducldn, fapacitacidn y
desamelin ¥ saled caupacional.

3.  De concoirmients; Prueba oral o escrita de la apticacién de los conplmientos hislcos
espnciales.

VIl REQUISITOS BE ESTURC Y EXPERIENCLA
Estadins Experlencia

Tliulg profesional en Eronomla, Derecho, sesenta y o5 (66) meses de experlencla

Ingeniera Industsial, Adminlstracién de profesicnal relationada.

Erapresas, Fiscologia,  Comunleaclén

Socal, Salud Qupaciomal  y  demds

disciplinas  felgclnadas oo 25

profesiones descritas,

Titule de  formaddn  avanzada  ©

postgrade en dreas relaclonadas con fas

funclanes del g,

Tarleta Profezlonal en  [oz  casos

requeridos por 13 ley.,
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NOmero de Cargos 2
Dependencia Donde se ubique &l emplee
Cargn del Jefe Irmediate Chulen ejerzg supervisicn directa

GEREMNOA NATHIMAL DE DESARRGLLO DEL TALENTD HUMAND

H. PROPOSITD PRIMCIPAL

Elecutar los programas, proyeckos v actividades de la vicepresidencia de talento humana
pera aleangar |35 metas propuestas de acuerde <on 1as paliticas, normas y procesos de la
entigad,

Hl. PESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Funchones Generales

1. Mejorar la gestion de Servido v atendon al cliente Interng y externo. de atuerda eon
las procesos establecidas.

2. Establecer los mecanismas de comunicacién con gl cliente extemo para comunicatie la
respuesta y despejar su Inquietud.

1. Interactuar con las @reas relatonadas para gerantlzar una oportona v eficiente
respuesta al usuardo,

d. Coordimar con fag greas misiesates el trimite y resoluclin de las solicltudes
precentadas por o3 diferente su usuaros

5 Apovar la pestidén de las dreas misiocales v de apoyo de acuerdg con sus
responsabilidades de Forma efectiva.

& Generar el informme de praductividad del jrea asignada de acuerdo a3 Igs
procedimientos gdescritos.

7. Coordinar la digitalimedon de los dotomentos ¢on el responsable de I pestion
documental. de acuerdn a |os procedimientos descritos,

& Cutnplir con las pelidcas definldas por fa empresa en reladdn con la admimstracién
tacnica del archivo documental y su conseraddn.

3. Participar ¥ apayar la atencldn, orentackdn, asistencla v resolucldn de kas solldtudes
y'o requerimigntes de prmer nivel presentados pos bos aportantes, aflilados, terceros
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y pensionados de la entidad.

10, Garactizar & reglsirp det sistema de todas las PORS de aouerdp com los
procedimientos,

11. Direccloner les selicdtudes vfo solicltudes radicadas y que requieran #ndiis v tolutidn
e los niveles 2y 3,

12. Beindar una respuesta al cHente externa con darldad, opartuna y commpleta,

13. Respondas por &l ush efidente y optimo de las recursos flsioos, tecnaldgioas,
flnanderos v ol talente hamano aslgnados.

14. Aplicar el Sistema da Control Interng,

15. Presestar los informes proplos de sy gestien v loc que fe sean sclictzdos por |3
Presidendia o po |08 argani smos externas.

16. Las demds inherentcs a su naturadeza y Ias que le sean delegedas g aslgnadas por las
normas legales, reglamentarias y estatutarlas,

Funciones Especifices

1, Contribuir con |3 definicidn de los obietlvos para el desarrolla del t2lento kumano de la
Empresa.

2. Partidpar en = ditofie de |08 planes y programas que e deban implementar #n
iaterla de desarrollo del talento humano @l servico de |a Empresa

3. Diseftar estrategias que permiltan la egecucldn de [gz plangs, programas y provedtos de
desarrpdla del tatento hurkans de la Empresa,

4, Contrifult en el disefio y gjecuckdn de los sistemas de evalvaddn del desempedio, de
conformitdad con fas peliticas irctituclonales establecidas,

5. Cumplr las polities de personal on el propdsito de Incrementar fos niveles de
productividad, desempefie, eompromite Y competitividad de los servideres de la
Empresa.

6. Disefiar y €l2CUtar b0s programas y prayectos comunicaciondles de kas poiltlcas, plames
y prapramas del desarrolig del tzlentd hemana ¥ la difuslén de las misoegs a] [nverlor
de Cofpenslones dirlgidas a loc senddores piblicos, acorde Con |35 polticas
institucionales en rmaterld de comunlcaciones.

7. Realizar la ejecucidn de los planes, prodramas y prayecles an materla de gestdn del
conoclmiento, hienestdr, estimulos e incentivos, gestidn del desempede y salud
gcupacional.

H, Reallzar el dicefin y generacion de estrategias tendientes a implementar mecanlsmos
que permltan aumentar la productividad del trabaie, cuidando oy criterlos de
auster/dad y racionalizacién en el mang|a de las récursos,

%, Presentar los informes proplos de su gestibn v los que le sean solleltados por la
Presldencia & por [os organismos externps.

10. Partidpar en la identiflcaclén, medidon y control de fdasgos relddonagdos con los




RESOLUCION NOMERD 075 DEL 21 DE SEPTIEMARE DE 2012 Hola Mo, 110 de 212

Contintacids de 1a Aesolucldn “Por la cwal se modifice el hanual Especifico de Fubianes v de
Competencias taboralas para los empleos de fa Planta de Personal de Trabajadores Oficiales de ta
Adminlstradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES".

profesas asoclados al drea.

. CONTRIBUCIONES INDVIDUALES [CRITERIOS DOF DESEMPEND)

1. L= entidad ouerta con una adeouada defimician de politicas, Uneamlentos, planes y
provectos que respenden a las necesidades y recursas de Ja Empresa,

2 Las politicas, directrices, procedimiento v a6<ones $¢ ajustan a [os planes ¥ programas
fljados por la Prestdencla..

3. bos provectos de se ejecutan dentro de las pardmetros esporades de eflclentla,
Hempao, costo, calidad vy seguridad.

d. Los plames, programas y proyectos definidos en la Vieepresldencla, garantigan el
currpilmiento del obleto sookal de la empresa y del drea correspondients,

5 La polftlca de servicig definida en la Vicepresidenca cumple con 13 mislda, vislén ¥
obietlvas de By admlnksiradara.

6. Lac polticas y ohletlvas para el desamollp del talento humans de 1a Empresa son
establerldos v apllcados efedtlvamente.

7. Las politicas, planes y programas son implementadas en materia de desarrollo
argamzatlonzi y de] talento humgng al senito de la Empresa,

B. Las poiiticas, planes vy programas en materia de desarrollo del talento  humano son
conocidos de manera gportuna v efecthva porios servieres poblicos de Cofpentiones.

9. Los planes, programas v proyectos de  desarroilg del talento humana de 1a Empresa
00 apticados en |3 prganizacldn aumerdando el desempeng arganlzacicnal.

10. El disefin, copordinadén vy elepuddn de log slstemas de pestidn del desempens son
realizados de conformidad con [es polfticas instituclonales establecidas.

1t. {as politicas de personal son aplicadas con el propésito de incrementar los nivelss de
producthddad, decempefio, compromlso v competitividad de los senddore: de la
Ernpresz,

13 Llas politicas para Ia gestidn del conocimiznte v del desempefin, Blenestar, estimuios &
incentlvos v salud ocupaclional pora las trabajadores de la Empress son Implementadas
efectivarmnents en todos los nlveles de |3 organizacldn,

13. les infermes proplos de su gestlén y los que de sean soligtadas por la Presidenda o por
{05 OrEaRlsmMos externos son presantados oportunamente,

V. RANGO D CAMPD DE AFLICATION

1. Empresas Ingustrleles ¢ Comerclales del Estado organlzadas coma Entidades
Financleras de Caracter Especial.

2. Parmmetros establecldos en los pracesos ectratégloos.

3. Tipw de usudrip interno v extamp.

VI. CONDOIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. HNomatlvidad vigente relacionada ¢on las actividados de l& Empresa y del Sistema
General de Pensicnes

Competencias Laborales
£lstemas Integradas de Sesrién del Talento Hurmano
Estrategha, Cuadro de Mando Integral e Indicadares de Gestitn

LU

ptetnddcela y romeatividad vigente sobre 1a wlabomacion, fermulacén, evalraddn ¥
segutmiento de provecios.

6. Slstemas de Gestidn de la Calldad, de Mejgramiento Contlnup, det Modelo Estindar de
Coankrod Irtenno {MECH v de Besarrolie Administrativg.

Wil EVIDENCLAS

1. De desempefio: A] Registra de |a observadon de kas eompetenclas, aplicadas en ol
desempefio de la fumcidn comespondlents. 8] Ropistro de la obiervacién det
curnpdimiento de bos criterlos de desempeda.

2. De praducto: Informes reducclén de trechas, Informes de gestion, cumplimiento de
objetivas ¥ metas, cummpimiento indicaderes de impacte, ciima orgenlzadonal,
desermnpeiia orgaririclonal, aprendizale grgantzaclenal v gestldn de emplea, Informe
gerendal de ostado del talerdo humang, Informe gerenclal de 1os cargos por niveles y
regionales e Informe gerenclad ded nhvel de capacltaclén del talento humaeang.

3. De concomisnta: Praaba real 0 escrita de fa apilcacidn de los monocimientos basicos

Esanciales.
Yill. REQUISITDS DE ESTUDMD ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiercia
Fltulg profeslonal en Econarniz, Deroche, Velntlcwarre {24] meses de experlencla
lngenterfa industrlal, Administradon de profeslondd relaclonada.

Empresas, Administraddn  Flnanclera,
Fistanzaz, Cemunlcacddn 3oclal, Pricologia
v demds distipfisas relaclonadas con lag
profestones descritas,

Tarjeta Profesional en  [05  CB50s
requerlideos por la tey.
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L IDEMNTIFEZACION

M |wet Profesional

Denomiracidn del Emplea Profestond Sdnker

Cadiga | Enli]

Grado )

Mummero de Cargos 1

Drependencla Donde se ubique el emplieo
Cargo del Jefe nmedlato Clulen eierza supervision directa

GERENCIA NACIONAL DE DESARROLLO DEL TALENTS HUMAND

Il PROPGSITO PRINCIRAL

Brindar soponte [os planes, programas ¥ provectos de [a gerencla de desarrallo del talento
humane de manera que contribuys a aumentar fa capacidad productiva de acuerdo con
las polticas, nemsas y procesos 4o 1a eatidad,

. DESCRIPCHON DE FUNCHONES ESENCIALES

Funtlanes Genergles

I. Mejorar la pestion de Serviglo v atenglén al dlente [nternp y externo. de acuerda con
las pracesos estableddos.

2. Establecer lgs mecanlsmos de comenicackgn con el cllente extemn para comynicarle
la respuesta ¥ despe)ar su lnguletud,

3. Interactuar con las areas relaclonadas para garardizar upa gRortens y ebdente
respuestd al usuarlo,

4. Coordlear con las Areas mislonales & tramite y resolucldny de Jas solcliudes
presentadas por 1os diferente su usuaros

5 Apovar la gestlon de las areas mislogngles y de apown de aguerdo fon sus
respansabliidacdes de forma efectlva,

€.  Generar el inferme de productividad del 4drea asignada de acuerdo @ log
procedimlentos descrifgs,

7. Coordinar la digitatizaddn de los documeentos con e responsabde de la pestlon
documental. de acuerdo a [os procedimlentos desoltos.

&  Cumplir con la; politlces definidas por k1 empresa e redacldn con la admiclstracldn
técnica del archivo documental y su conservaclén,

3. Partidpar y apoyar }a atenddn, orlenteoidn, aslstenda y resolucldn de [o5 sohicltudes
y/o requetdmientos de priner nlvel presentados por los aportantes, aflilades,
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terceros y pensionadaos de la entidad.,

10. Garantizar el registre del sistema de todas las PORS de acuerdo con los
procedimientos.

11. Direccionar las solicitudes yfo salicituedes radicadas v que reguleran andlisls y
solucicin en las niveles 2y 3.

12. EBrindar una respuesta 3 cllenic externo con clarldad, oportuna v completa,

13. Responder por al uso eflclente v dptimo de los recursos fislcos, tecnoldgicos,
flnancieros v el Talenta hurmanao asignados.

14, Apilcar el Slstema de Cantral Inteeno.

1%, Presentar tos informes propios de su gestidn y 198 gue le sean solicitados por la
Fresldencly ¢ par les arpanlsmas externas.

16, Las demds Inherentes a su naturaleza y las que b8 sean delegadas o asignadas por 1as
narmas legalas, reglamentanss v estatutarias.

Funilones EspecHicas

1. Froponer 2 18 Vipepresidencia 1as politicas, planes y proegramas pard [ gestion del
conael miento, del desempedio, bienestar, estimulot & indentives v salud ocupacional
de los trabajadores de la Emxpresa.

7. Elabovar documentos, estudlos o manuales que er desarrollo de |los procesos de
pestitn dob conodmianto, del desempeie, blensctar, estimalas e incéntivos y tafud
oouparional peremitan establiizar |2 dindmica laboral, Intelectual ¥ de gestign de la
Empresa.

3. Realgar las actividades que peeraltan garantizar calldad de vida labarat a3 las
trebajadores a traves ge bod componentes del programa de salud ooupaclonal, de
conformldad con las rormas vigentes v (a5 necesidades [nstluctonales especificas.

4, Fomentar [a cultura de gestion del desempeile en todos los niveles de la arganizadon
dcorge con la estrategia de competenedas bborales y 12 plangaclon estratégica de la
Empresa,

5. Elxborar, gestlonar v desanoliar of plan arrual de capacitachin, de auerdo fon las
rartrras Wigentes ¥ Ies potlticas de tatento humana definidas,

6. Desarroltar programas Integrales de bierestar laboral eon base en |08 necestdades de
los trabajadores, que den cumplimiento a tas politicds y plores estrategions de ta
Administraders Colomblana de Pensiones - Colpensisnes.,

7. Disefiar y eecutar programas de induceidn y reinduccidn para |03 trabajadores de la
Empress on desarrolln de |5 politicas institucionales.

& Planear, gestlpaar, adelantar, hacer segufmiene y evaludr |os progremas de
entrenamiento en el cargo de los trabajadaores de fa de ta Empresa,

8. Coordinar 0 organtzaclgn del sistema de atencidn A [os rlesgos profeslonales v la
talud poupacionsd, de ronformidad con las dispasiciones lepales v las pollticas
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instituciomales.

10. Participar en la ideckficacidn, meditldn v control de resgos reladonadoes con los
pracesss asodados al drea,

11. Partitipar atkivamente en el establecimlenta, fortabecmlents ¥ mantenimiento de ka
muftura de autocontral, v en el cumplimiente de |35 responsablildades fremte al
sittema integral de pestion da Colpensiones,

12. Las demds Inherentas a su naturaiels v las que be sean delegadas o asipnadas por las
novas legales, reclamentarias v estatutarias,

I, CONTRIBLICEONES INDIVIDLHALES [CRITERIOS DE DESEMPERC)

1. El plam ostratégics formulade cantriboya  dicectamente al ncremento de ka3
competitividad de 1a Empreza.

2. La planoacion cstrakégica pormite traducir [a milslon, visién v estrategta en resuitados
tangibfes.

3. Lot provectos presostados Inarementan bos niveles de Inmverslén y permiten oumpiir
con las metas fjadas y maximitar o aprovechamients de los recursos.

2, Laimplantacldn, el desarolte v ovaluacidn de [os Slstemas de Gesthin de le Catidad,
de Desarrolo Administrativo y del Modelo Estdadar de Control Interng, evidendan el
mejoramients continuo de |3 gestion de [a Empreso y permite adopiar correctlvos ¥
arclones de mejora aporkunamente,

E.  El acompatamcients en la administragdn de resgos de [a Empresd, permlte [3
prevencidn ¥ ba mitigacién de los riespas a que puede verse expuesta, proteglendo
sus interases y garantizandg Ia continujdad de su aperaddn.

E. El diagnostice organizadonal refleja |a realidad de [a Empresa y permibe la adopddn
de acdones de mejora que optimizan su gestign y grEanizacidn,

7. L2 evaluacidn del Sistemy de Cortrel Internc de la Empresa, permts astablecer ol
rivel de cumplimiento de las paoliticas, planes, programas, propectod, objebives v
metzs Enstifucionales, y fa adoppon de correciiyns ¥ agoiones de mejaramishto
Drientadas A SSEEUrar 5U LONSECULOGN.

8. L#imgplantacidn de sistemas de #larmas afdministratives tempranas permiben a & Alts
Birecdon y a los responcables de los procecce adopiarlos correctivos gue Sean
necesaiits

3. La evaluaddn de oz mecanlsmos de pertlgpaddn dudadana, garantiza que 85tos
respendan 3 los mandates constituclonales, legates v 2 las pollticas de le Empresa,

10. El elerclclo de le actlén discplinarla garantiza el delddo procese, el derecho a la
defensa v la efecibvidad de los princpics y fines de la funcldn puklica previstos en la
Constiiuddn v la Ley.

11. Las sanclones disdpilnarfas tmpuestas logran cumplir con los REnes preventivos v
correctivas previskos e ba ey pars (35 mismas,
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12, La oportunidad v ceberidad con la gque se atiehde |5 funeidn disciplinaria, permite fa
eflclente v eflcaz sanclan de los hechos constibutivos de [altas disciplinarias,

13. Las pobticas, planes ¥ programas para la gestidn del conodimiento, del desempefio,
Blenestar, estimulps e incentived v falud ocupacioral de los trabajadores de Ia
Emprasa son propuestas a la vicepresidencia y aplicadas efertivamente.

14, Log dacumentos, estudios o manuales que en desamoito de los procesos de pestion
del conecimlents, Jdel dezempefio, klenestar, pstimulgs e incentivos y salud
ocupaclonal permitan astabillzar 1z dindmica laboral, Intelectual ¥ de gestion de 1a
Empresa son redlirados comectamente.

15. Llas actividades gue penmitan garantlzar calidad de vida laborad a los trabajadores 2
través de ot commponentes del programa de salwd ooupacional son realizadas de
confermidad con las narmas vigerbes v 135 necesidades Instltucionales especificas,

1%, La wultura de gestion del desompefio o fomenta en fodos los niveles de o
grganlzacidn acorde con & estratcgia de competenclas laborates v la planeaddn
estrategica de ta Empresa.

17. Ef plan anual de capacitacion 2% discftade v ejecutado de acuerdo con [as normas
vigentas y [as politicas de talento humano defimidas para reducr las brechas
encortrddas y mejorar ¢l desempefo crganizadional,

18, Los programas Integrates de biencstar [shoral son sjecdados con base en las
pnespsidades de los trabaiadores, las politicas ¢ planes ectratéglcos de [
admimlstradera Colomblana de Pensiones - Calpensiones.

19. Lot programat de tnducclin v reinduncidn para los rabajadoras de la Empresa son
desarratiades y elecutades en desameilo de las paoliticas institudonales,

0. Lot progroras de entrenamlento, capactacon y desarrallo de los traba|rdores de 1a
de la Emprasd son ptaneados, ejecutados y evaluados de acrerde con oS
procedimiornios establecldos.

21, El sisterna de atencldn 3 [os clesges profeslonales ¢ la salud poupadons| os
grganizadp de  conformidad con s dsposiclones legales y laz  politicas
Instliuglpnales.

22, La ldentificacion, medicldn y comtrol de rlesgos reladonados con [pf procesos
asocados 3l drea es realizada de acterds oon los procedimientos establecidos.

22, El establecimients, Fortalecmiznto y mantenimients de la cultura de autocontral, ¥
g] cumglimiento de |25 responsabliidades frente al cistema fntegral de gestidn db
COLPENSIONES ec efective,

V. RANGO O CAMPD DE APLICACION

1. Empresas Industrisles y Comerdales del Estado prganizadas comp Entidades
Financieras de Cardcter Especial,

2. Parametros extablesidos en |05 procesas estrakeptoos.
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3.  Tlpode usyare Inteino y extema,

V1. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormathvidad vigente relaclonada gon las acthvidades de fa Empresa v del Sistema
General de Penslones

2. Cpmpetencias Labarales

3. Gistemas Integrado; de Gestlén del Taientp Humang

4. Estrategia, Cuadra de Blando Integral e Indicadores de Gestion

5  Desarrollo del talenta Bumana

6. Aprendizaje organizacional

7. Metodologia v mormatividad vigerite sobre la sfaberacidn, formulaclén, evaluaclony
segumients de prenyectos,

£ Sistomas de Gestidn de ba Calidad, de Mejaramionts Continuo, del Modelo Estandar
de Cantrol Intems (MECH y de Desamollo Administrative,

Vik EVIQENTIAS

1. e desermpefo: A) Reglstro de |a observaclén de las competendas, aplicadas en el
desempefo de la funefdn correspondiente, By Reglstro de fa observaclin del
cumplimlonte de Ios eriterios de desernpefio.

2. De producto: inforemes de gesticdn, cumplimients de objelives v metas, personal
salocclorade, personal formads en competencias,  indicadores de hoblitdades y
conacimientss, infarmes sabre [a pestidn de conacmiento, induetidn, capactacidn y
desarrotlo y 2alud ocupacional

4, Deoonodmlento: Prueba oral o eserita de 2 aplicaddn de [os conadimlentss biaskeos
esenclales,

VI REQUISITOS DE ESTUDIOD ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Thulo profeslonal en Derecho, Econamia, Dieciotho (1B} meses  de  espefenda

Adrlnlstracidn  de  Empresas oy profesional relacionada.

Advalarckrackon Pablica,

Tarjeta Profesional en los  casos

requesidos por 1a ey,
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I. IDEM Y IFICACIGN

Hivel Frofesional

Denominacién del Emplen Frafestong] Sénior

Codipe 310

Gradg o2

Wirnero de Cargos 1

Dependencla Donde se ubique el emplea
Capo del Jefe mmedlato Quign glerza superistgn directa

GERENCIA NACIONAL RE DESARAROLLO DEL TALENTO HUMAND

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, prograrmas y proyectos de [a gerenda de desarrolio del talento
humano de manera que contribuys a aumentar la capacidad productive de acuerdo con
las poalticas, nocmas ¥ procesos de la entida d.

cmm——, == ==

1. CESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

i 1. Mejarar la pestion de Servicio v atenddn o dlenta intemo v extemo, de acuerde con

Funciones Generales

los pracesas establecidos,

2. Establecer tos mecanismos de comunicacldn con el dlente externo para comunicarle
la respuesta y despejar so fraeietud,

3, Interactuar con las dreas relacionadas pars garantlzar uvna oportuna v eficlente
respuesta al usuarla.

4. Coprdinar con lac areas mitionales ol bedmite v oresolucidn de las solidtudes
prasentadas por los diferente su wsuarlas

5. Apoyar [a gestidn de las drcas misiendles y de apoye de acuerdo con sus
responsabili dades de forma efectiva.

6 Gererar e [nformee de productividad gel area asignada de acuerdo a los
procedim lentos desoritas.

7. Loordinar 13 dightalizaddn de los dotumentos con el responsable de la gestion
documental, de acyerdn a los procedimientos desorltos.,

& Cumplir con 1as potltices definidas por [ ermpresa en relackin con (o adminkstractdn
bdenica del archivo documental y $u coRservadion,

5, Particlpar y apovar |a atencidn, orientacidn, asistencla y resoluciin de las sollcltudes
w0 requerimientos de primer dived presetados poe fos aportantes, afilindos, Terceros




RESOLUCION NOMERD 075 DEL 21 BE SEPTIEMBRE DE 2012 Heja No. 118 de 212

Continuacidn de 13 Rosoluelén “Por |2 cual s mopdifica el Manual Especilics de Funciones y de
Competencias Exborales para los empleos de la Planta de Perspnal de Trabafadores Dfidales de ta
Administradom Colombiana da Pensiones, COLPENSIONES".

¥ petslonades de 3 entldad.

10. Garantzar el reglstra del sistema de todas [as PORS de apuerdo oon Jos
pracedinlentos.

11. Plrecdionar las soflcltudes wio solideudes raditadas y gue requleran andlisis y splucion
ef jos niveles 2y 3.

12. Brindar una respuesta al cliente externo con claridad, opariuna v completa.

13. Respornder por el uso eficiente y dptima de bos recursas fisloos, tecnoldgicos,
fimanglercs v el talento bumang asignades,

14. Apilcar el Sisterma de Cpnirgl Interna.

15. Presentat los infommes propios de su gestidn y los que le sean sobicitados por la
Presidenda o por los greanismos extemod,

16. Las demds inherertes a su naturaleza y las que le sean delsgadas o aslgnadas por las
normas fegales, reglamentarias y extgtutanias.

Funclones Especificas

1. Proponer a la Vicepresidencia las paoliticas, planes v programas para fa gestlén del
congtimienta, del desampefio, bienestar, estimulos e ircontives v salud ocupadonal
fe los trabaladores de la Empresa,

2. Elaborar docurmentos, estudigs o manuales gue en desamolle da los processs de
pestign del congcimientg, del desempedia, bienectar, estimulas e incentives v saiud
arupatlonal permitan establilzar 13 dindmlea laberad, Intefectual y de gestidn de 1a
Evpresa.

3. Reallzar las sctividades gue permitan garartlzar calidad de wida laboral a los
trabajadores a través de los componentes del programa de salud poupacional, de
conformidad can fas normas vigentes y fas necasldades [nstitedonales especificas,

4, Fomentar |2 culrura de gestitn del desempeflo en todos Ios nlveles de la argarizaddn
acorde con la estrategla de competendas laborales ¥ 13 plangaclon estratégica de la
Crpresd,

5. Flaqprar, gestlonar y desarradlar &l plen anyal de capactacdion, de acuerdo con l2s
nomas vigentes y las poditlcas de talento humano definldas.

6. Desarrollar pragramas integrales de blenestar la%oral Lon hase en lag nececldades de
I5s trabaladores, que den cumplimlento 3 185 politicds y planes estratépioos dé la
Adrlnkstradora Colombiann Ge Penslones - Colpensiones,

7. Disedar y eleputar programas de [nduccon ¥ relnducdin para los trabajadares de fa
Empresa en desarrodlo de |as politicas instituclonales,

B Planear, gestronar, adelantar, hacer segulmilenie y evaluar los propramas de
entrenamlento en ol cargs de los trabajadores de fa de |3 Envnpresa.

9. Coordlnar o organizacldn del slstema de atenclén a los resgos profeslonales v ha

NpE . T
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insituciongles.

10. Fartidpar en la identificacidn, medicon v control de resgos relaclonados con los
procesos astciadas al area.

11. Partidpar activamente en el establedimiento, Fortalecimiento ¥ mantenimlentg de [a
cultura de autceontrol, ¥ en el tumplimiento de las responsakbllidades frente af
sisterna Integral de gestion de Calpensiones.

12. Las gdemés tnherentes a sy naturaleza y las que le sean defegadas o aslgnadas por las
nommas legales, reglamemtarlas v estatuiarlas.

Y. CONTRIBUCIONES INCIVIDUALES (CRITERIDS DE DPESEFPERID)

1. El plan estratégioe formuylado contribeye dirediamente al [noremento de B
ceormpetithddad de la Empresa.

4. Lo planeacldn estratégica permite tradudr {a mfslén, vistdn y estrategla en
rosuitzdos tangibies,

3. Loz provectos presentados Incrementan bos nlveles de Inversldn v pesmilten cumplir
com las meras flladas y maxinelzar el aprevechamlento de [os recursas,

4, Laimplantockdn, €l desarroflo v evaluacldn de los Sistemas de Gestidn de o Calidad,
de Desarrodla Adminlstrative v del Modelo Estandar de Contral Interno, evidendian
el mejoramiento contlnoes de 3 gestidn de 8 Empresa v permite adoptar
corcectivos v actiones de mejora oportunamente,

5. H a¢ompanamiento on la adminlstracldn de rfesgos de [a Empross, permite |2
prevencidn y la mitigacion de (98 rlesgos & que puede verse epussta, protegienda
5Us Intereses v garantirandoe la continuidad de su operacidn,

6. [l diagndstico organizacional reflela la reatidad de la Empresa ¥ permite [a adopcidn
de acchones de mejora gue eptimizan su gestian y arganizacicn.

7. La evaluaclon del Sistema de Control Interno de la Emprasa, permite establecer el
nlvel de curmplimiente de las peolitcas, planes, pragramas, provectos, objetivos y
metas instltuclorales, v Iz adopclén de correctivos y acdones de meforamienta
orlentados @ asegurar su censecuglan.

E. iaimplantaclén de sistemes de alarmas adminktrativas temprangs permilten 3 la
Alta Dlyeecidn v a los responsables de los procesas adoptarkos morrectlwos que sean
necesarios.

9. L3 evaluagidn de los macanlsmos de particdpadon cludadana, garantlza que é3tgs
respondat a los mendatos canstituclonales, legales v @ [as polRicas de la Empresa,

10. El efercido de fa aceidn discipilnarla garanbiza el debldo proceso, €l derecho 2 1a
defensa y ba efettividad de [os princlplos v fnes da [a funddn pdblica previstos enla
Constitudon vy [3 Ley.

!11. Las sanciomes dlselpiinarlas Impuestas logran compllr pon bos fines preventlvos v
correctivos previstas enla ley para 135 milzmas,
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12. La oportunidad y celeridad £on 1a gue s& abiende 1a funclén disclplingra, permite la
eficlerte y efiaz sancidn de los hedhos ¢constitutives doe faftas dlscpllnarlas.

13, las poiiticas, planes y programas para ba gettidn del conoclmlente, del desempefia,
biensstar, estimules ¢ incentivas v salud acupaclonal de los trabajadores de B
Empresa san propuestas a 1a vicepresidendia y aphcadas efectivameante.

14, los documentos, estiedios o manuales que en desarrablo de |05 procesgs de gestion
del ponocimiertp, del desempefo, bienestar, estimules ¢ incenllvos v satud
ocupaclonal permitan estabilizer 1a dindmica laboral, intelectual v de pestidn de 1a
Empresa ;on rezlizados correctamente.

15. Llss actividades que permitan garantizar calidad de vida 1aboral a los trabajadores a
través de los componentes del prograpsa de selud coupadonal son realizadas de
eonformabdad comlas narmas vigentes ¥ las necesidades instituclanalas especificas.

16, L8 culturad de gestldm del desempefio se foments en todos dos nivelex de i3
otganizaclén acorde com la estrategla de competendias labaorales v fa planeacion
estrategica de la Empresa,

17. El plan anual de @pacitaclon e disefiade v ejecutado de acuerda con las roromas
vigentes v las politlcas de tafendo humono deflnldas para reduclr las brechas
encontradas y mejorar el desempefo ofganlraciondl.

1% bos propgramas Integrales de Blenestar leboral son ejecutades con base en las
necestdades de los trobajadores, loz politicas y planes estretégicos de la
Adrminlstradors Colemblana de Pensiones - Colpenslonas.,

19, Los programas de Inducchdn v relnducadn para bos trabajadares cde la Empresa son
desarroltados v ¢jecutados en dosarrafo de [as politleas [nstitugionales,

0. Los programas de entranamlente, capacitaclén y desarrolo de los trabajadores de la
de la Empresa son planeddos, ojecutddos ¥ ovaleados de acuerdo con [os
procedimlentos establesidos.,

£1. El sistema de atenclén a (o ricspos profeslanales v la saled acupaclonal es
orgenitade de conformidad con fFas  disposiciones lepales v a3 poditicas
Institucionales,

22, Lz identHlcaclén, medlckdn v conlrol de rlesgos relacionados eon los proceses
ss0clados a3l drea os reallzada de aouerdn con fos procedimientos establecidas.,

3. Hlestabledmiento, fortaledmients ¢ mantorimlients de [a culura de aubocontrol, v
el umptlmlento de (35 responsabilidades frente al sistema irtopral de pestidén de
COLPENSICHNES o= efectivo,

Y. RANGO O CANPO BF APUCACION

1. Emnpresas induslriabes v Comendciales del Eztads organizadas como Entidades
Financleras de Corgcter Espetiad,

2. Pardmetros establecidas en los procesos estratégicos.




RESOLUCION NOMERO 075 DEL 21 DE SEPTIERMBRE DE 2012

Hoja No. 131 de 212

Contlnuacién de |a Respluclgn "Por a3 cual s modiflca el Manual Especifica de Funclones v de
Competenclas Laborales para fos empleos de [0 Planta de Personal de Trabajadares Cficlales de la

Adminlstradora Colomblana de Penslones, COLPENSHIMNES®.

3

Tlpp de usuarly Interng v extecng,

V1. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente reiadonada con las actividades de Iz Empresa y del Siskema

Gengral de Pensignes

T S S

4. Competencias Laborates

3. Sistemas inteprados de Gestidn del Talento Humang

4. Estratogia, Cuadro de Mands Integral e indicadares de Gestlgn

5. Desamelio def talento humanao

b, Aprendizaje crganlzacional

7. Metodoiegla y normatividad vigente sohre |a elaboradin, formolaclén, evaluacldn v
seguimiento de proyectas.

8. Sizremas de Gestign de fa Cafigad, de Majoramignte Centinwo, del Modelo Estandar
de Contral [nterno (MECI} v e Desarralta Admimstrative,

Vil EXIEENCIAS
1. De desempafia: A) Registro de 1a observacion de las competenclas, apilcadas en al
desempefia de la funcidn comespondierte. BY Aegfstro de la observacldn del
cumipdimiento de los criterlos de desempefo.

2. [ produto: Informes de gestlon, cemphmlents de objethos y mekas, persondl
selecclonado, personad formade en competenclas, indicadores de hablildades v
conctmientos, informes sobre la gestién de conoglmienta, inducchdn, capacitacidn

: y desarrolo y salud ocupaclonal.
i 3. Deconoclmlento: Prueba oral o esaita de fa aplicaclon de los conodimientos basicos
. rsenciales.
i Wil EEQUISITOE DE ESTUE IS ¥ EMFERIENCLA
: Estudios Experlenda
Titufe  profesiomal  em Econormia, Deee {12] moses de  experiencia
Berecha, tngeniena Industrial, profesiohal relacionada.

Admlirlstracldn de Empresas, Pistolapia,
Comunicaddn Sodal v demds disgplinas
relagenadas con  las  profeslones
descritas.

Tareta Profeslonel en  los  fasgs
requerldos porlaley.
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I IRENTIRCACION
Hlvel Profesional
Denceminacidn del Emplao Profeslonel Sénier
Cédige 310
Gradg 0z
MOwero da Targos 1
Dependencia Conde se ubigue e empiea
Cargo del Jefe Inmediato Cusient Cjerea supendslén diretta

GEREMCIA NAI:IDI';MI.-DE DESARRGILO T TALENTC HUMANO

It. PROPOSTO PRINCIFAL

Ejecutar {os planes, programas v proyectos de 12 gerenda de desarrolio del talenio
humano de mangra que contribuya a aumentar [a ¢apacidad produdtiva de acwerds con
lac politicas, norneas v procesos de 1a entidad.

I, DESCRIPCHON GE FUNCIHDONES ESENCIALES

Funtlanes Genarales

I. Mejorar la pestion de Servicia v atencidn al diente imterns y exbernd, de acuerdo con
los pracesas estaklecidos.

2. Estzblecer los mecanismos de comunicadon con el giente externd para comunlcarte
[a respuesta y decpejar sy inguistud.

3. Interactuar con las dreac relacioradas para garantizar una oportuna y eficente
respuesta al osoarla.

4. Coordinar con las dreas misionaies el tdmite y resolucidn de las solicitudes
prezentadas por los diferente su usuaries

§. Apayar la gestion de las dress misignales v de apoyb de acuerdo con SUS
resporsabidades de forma efectiva.

BE. Generar el Informe de productividad cdel irea asignada de acuearde a los
procedimientos descriios.

7. Coordinar la digitalizaglén de los documentos con el resporsable de la pestion
docurnental. de gouerdo a los procedimientos descrivos.

E. Cumplir con las politicas deflnldas por |z empresp en Telacidn con la administracidn
témica del archivo documental v su conservadion.

& Parlclpar y apoyar |3 atenglon, prientaoion, asistenca y resolusidn de las solictudes
yio requerlmlentos da primer nival presentados por los aportantes, afiliados,
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terceros ¥ penshanados de la entldad,

10, Garantlzar o reglstro del slstema de todas las PORS de acuerdg con fos
procedimlentos,

1L [recdenar las sollctudes /o solictudes radicadas y que requieren anallsls y
soluddn embas nlveles Ty 3,

12, Brindaruna respuests al dlente externo con clarldad, oportuna y completa.

13, Responder por el uso efdente vy dptlmo de fos recursos fisicos, tecnologicos,
fimancleros v of tatento humana asignados.

14, Apircar el Sistemad de Contral Interno.,

1% Presentar los tnformes proplos de su gestidn y los que le sean solititados por la
Presldencia ¢ por los organismos oxberngs,

15, Las demds Inhorerites a su naturaleza y las gue e szan delegadas o aslgnadas por las
narinas begates, reglamentarias v estatutarias.

Funclones Expaclficas

1. FProponer a b3 Vicepresidoncda tas poiiticas, planes y programas para la gestlén del
conocimients, del desompefio, bienestar, estimulos e inpentivas ¥ salud eoupacional
de |gs trabajadores de la Empresa.

2. Elabgrar adocumentos, estudios o manuales que en desamalle de los procesos de
gestlon del congelmilente, del desempefig, blenestar, estimufos & moentivos v saled
ocupaclonal permitan estabilizar la dindrmica laboral, Intelectudl v de pestidn de 1a
Empreza,

3. Realizar las actividades que permiisn garanmtlzar caltdad de wida laboral 3 los
trabaladores a través de los componentes del prograoma de salud ooupacionsl, de
cenformldad con 25 normas vigentes v 1as pecesidades [nstltucionoies espacificrs,

4, Fomentar o cultura de gestlan ded desempefa en todos 105 niveles de [ organiLacidn
acorde con [ estrategla de competendas faborafes v [0 planeacidn estrsbogliea de |3
Emgpresa,

S,  Elaborar, gestlonar v desarrgilar €l plan znual de capadtackdn, de acverds eon las
normas vigentes v las politicas de talents humano definidas.,

f. Desarrollar progracras integraies de bienestar laboral con base en las netesidades de
los trabajadores, que den cumpllemients a 1as politicas v planes estratépicos de |a
Administradara Colombiana de Pernsionus - Colpensionos,

7. Disefiar y ejecutar programtas de inducoidn y reinduceidn para los trabajadares de |a
Empresa en desamrplio de las politicas instituconales.,

B. Planear, gettionar, adelantar, hacer sepuimicente y ovalear los programas de
entrenamienta en 2l cargo de los trabajadores de (3 de 1a Empresa.

9. Coordinar & crganizacion ded sistorma de atenddn a fos riesgos profecsionales v la
zatud crupadonal, de cobformidad ¢on las digposicenes legales v las pallticas
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institucionales.

10, Participar en la identiffeacidn, medieldn v control de rlesgos reladonados eoh los
procesos asodiadas al aros,

11, Partitipar activamente ¢n ¢l establecimlento, fortalecimienta y mantenimiento de (2
multura de autorontral, y em el cumplimicnto de 135 responsabitidades frarnte al
cisterna integral de pastion de Colpensianes.,

12. Eas demds inharertas 2 su naturaless y 195 que fe s2an delegadas ¢ asignadas por las
nohas legales, reglamertarias v estatutarias,

V. CONTRIBULIONES INDRIDUALES [CRITERIDS DE DESERMPERC)

1. €1 plan estratégieo formulade conteibene directamente a3l incremento de Ia
competitridad de da Empresa,

2, La pleneacldn estratéghca permite tradudr la mislén, visicn y estrategia én resuitados
tanpibfes.

3. los provectos presentados lacrementan [os nlveles de inversidn y permiten oureplle
con las metas flladas y maximlzar ¢l aprovechaslento de [os recursas.

4, iaimplantaclin, el desarralio v evaluaglén de tlos Slstemas de Gestion de fa Calidad,
de Desarrollo Administrative y del Modelo Estdndar de Control Interna, evidencian ¢l
mejoramlents continuo de [ gestlén de la Empresa y permite adoptar correctivos v
acclones de wiejora oportunamentes,

& Et acomoafamlento en la adminlstracién de rlesgos de fa Empresa, perrite |3
prevenclda v Fa mitigacidn de los rlesgos a que puede verse expuesta, proteglando
sus irereses y garantizands Ia cortinuidad de su operacidn,

E. El diagndstico organizadgonsl reflefa [a realidad de la Empresa v permite ba adopcion
de aLciones de mejora que optimizan su gastidn v osgankzacldmn,

7. L2 evaluaclén del Sistenea de Conkrol nterno de |a Empresa, permite establecer el
nivel de complimlents de los politicas, plones, programas, provecies, objetives v
metas instiwelonales, y la 2dopsdn de correctivos v accdones de meloramlento
oricntadas & aseZurar su consetuion.

8. Laimplantachin de sistepras de alammas adminlstratives tempranas permiter 3 la Alka
Dirgcddn v a los responsabics de los procesos adoptarfos correctivos gue sean
NEECS IS,

9. La evaluacldn de los mecanismos de pariclpacidn cudadana, gerantlza que eéstos
resportdan a fos mandatos constitucionales, legakes v a las poiiticas de la Empresa.

1¢. El elercicho de 18 aceldn discdplingria garantlza el debldo proceso, e deredhe a la
defensa y la ofectividad de o3 prigcpios v fines de fa furtcds pdblica previstos en la
Constitucidn v [a Ley.

11, Las sanciones dizdiplinarias impoestas logran cumplir con (05 fnes proventlves y
cHTEChivos previckos en 1a ley para [as mismas.
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12, 1a eportunidad y celeddad £on la que se atiende la funcign disciptirarla, permite 1a
eficfeate v eficdz sancldn de lgs hechos ponstitutivas de faltas disclpilearlas.

13, Lez politieas, planes y prpgramas para |% gestion del contrtimiento, del desernpeno,
blenestar, estimulos & incentlvos v salud ocupadonal de los trabajadores de la
Efrpresa son propuestas a la vicepresidenda y apifcadas efpctivamenta.

14, Los documentos, estudlas g manvales que en desarrolio de los procesos de pestidn
del conotlmiesto, del decempefip, biemestar, ectimuloe e incentlvos vy salbed
ocupacional permitan estebiHzar I dindamica labaral, inteectual v de gestidn de la
Empresa son realizados correctamente.

15. Las attividades que permikan garantizar ¢alldad de vida laboral a lgs trabajadores a
través de 1os companentes del programe de salud gcupaclonsl son reallzadas de
ponformidad con bas normas vigentes v [as necesldades instituclonales especiflcas.

16, ta cuftura de gettion del desempedo se fomenta enm todos los niveles de la
orgznizasitn acorde con la estrategla de competencias laberales y 1a planeacidn
gstratégica de la Empresa.

17, Bl plan anual de capacitacidn of disefiado ¥y gjecutado de acwerdo Con 1az normas
yigentes v las politlcas de tafento humano defisldas para redudr (a5 brechas
encontradas ¥ melorar el desempeiio organiza cional,

18. Los programas integraies de bicrnestar faboral son ejecuiados con base en fas
necesidades de los trabajadores, las poditlcas y planes estratéglcos de la
Admlnistradora Colombiana de Pensiones - Colpensianes.,

19, Los programas de indoccon y reinduceidn pare los trabatadores de Ia Empresa son
desarrall#das v ejecutedos en desarrollo de |as poditi c3s Institucionales,

20, Los pragramas de entrenamients, fapacitacion v desarradllo de tos trabatadores de la
de la Ermpresa spn planesdaos, ejecutados y evalundos de Douerdo con los
procedimlentos eftablectdas.

21, EI sisterna de atenclon a lops riesgos profosionales v [0 sHud ocupaclonal es
organilado de conformidad con las  disposiclones  legales y  las  polfticas
nstitucionaies,

22, La |dentiflcaclén, medidén y control de riesgos reladonados con a5 procesos
asoelados al area es realizada de atuerdo eon (05 procedimlentos estableddos.

23, gl establedmiento, fortalecimients y mastetimlento de la cultura de autgcentrol, y
el cumpiimiento de las responsabilidades frente at sistema Integral de gestlon de
COLPEMSIONES g5 efectlvg.

V. BANGD O CAMPO BE APLICACIN

1. Empresas Industrales y Comerciaies deol Estado organizadas comao Entidades
Flnancieras de Cardcter Expecial,

2. Parémetros estableddos en los procesos estrategioos.
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3. Tipode usuarln Interng y externa.

¥, CONDCIMIENTOS Bﬁ.SFCDS O ESENCIALES

1. Mormabvidad vigente relstionada con bas actividades de |3 Empresa v del Sisterna
General de Pensiones

Competentizs Llaborales

Sistamas Integradas de Goestidn ded Talents Humang
Estrategia, Cuadro de Mando Integral e Indicadores de Gestién
Desarredlo del taienio husanog

Aprendizale organfzaclonal

L

Metodotogla ¥ normatividad vigente sobre la elabgracidn, formuladom, evaivadn ¥
seguimionto de provectos,

3. Slsternas de Gestidn de [a Calldad, de Mejoramlente Cortinug, del Modedo Estdndar
de Control nkerno (MEC]] ¥ de Desarrodlo adminkstrativo.

Vi, EVIDENCIAS

1. De desempefior A) Registro de |a observaddn de las competencias, aplicadas en el
desempefo de Ia funglin correspondiente. 8} Registro de la observadidn def
cumpilmtento de [og criterlos de desempefia,

X De productg: Informes de gesthdn, cumplimbtento de objetivos y metas, personal
celecclonadg, personnl formade en competenclas, Indicadores de habilidades y
conogrmientos, informes sobre la gestidn de concolmiznto, Induccldn, capacitaclon
desarrolio y salud ocupaclonal,

1. De conoctmiento: Pruebs oral ¢ escrtta de la aplicacldn de los conogimientos dzicos
ecenglales.

YIfl. RECQHISITOS DE ESTUDKE Y EXPERIENLIA

Estudios Experienciz

Thwe profesional en  Emtrenambento Doce {12} meases de experlenda profesonal
deportivg, preparacldn fislca v retreacldn relaclonada,

¥ demas disciplinas relacionadas con las
profeslones doscritas,

Tarjeta  Profesiond  em los  casos
requesidos por laley.,
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I, IDENTHICACION

Nivel Profesional

Denorrinaclén del Emples Frofesional Lirday

Cédipo 00

Gradop at

Momers de Cargos 1

Dependencia Donde se ubigus el empleo
Cargo del Jefe Inmediate Qulen gjerza supervizign directa

GERENDIA NACIONAL DE DESARRCEILO DEL TALENTO HUMANG

H. FROPOSITO PRIMCIPAL

Contribuir con (95 programas, proyectos y actividades da la gerenda de dessrolio del
talento humand Jde manera gue contribuya a aumentar @ capacidad productiva de
acuerdo con las paoliticas, noFmas v prooesos de [ entidad.

tH, DESCREPCKIN DE FUNCIONES ESENCIALES

Funclones Gemarales

1

Mejorar Fa gostidn de Semdcio v atencddn al chente Interno ¥ externo, de ouerds son
{05 procesos establecidos.,

Establecer los mecahistmos de comunicacion con of diente externd para comunicarie
Ia respuestia y despejar su inquietud.

Interactuar con las dreas rolacionadas para garantizar unad oportuna vy oficiente
recpuesid al usuario.

Coortinar ¢on las areas mitlonales ef tramite y resoluddn de kas selictudes
presentadas por los diferente su usuarios

Appyar 12 gestlén de las dreas misiomales y de @poyo de acuerdo cen fut
responsablidades de forma efectiva.

Geperar el informme de productividad del drea aslgnada de acuerdo 3 fos
procedimlentos descritos.

Coordicar Ia digitalizaddn do 1o dotumentos con & responsable de la gestlon
docurnental, de acuerdo alos procedimientos desaitas,

Cumplir con Yas poditicas definidas por ta empresa en relatidn on l& administracidn
técnica del archivo doremental ¥ U conservacion.

Farticipar v apoyar la atendidn, orientacldn, asittendia v resalucidn do 35 solicitudes
yfo reguenmlgntes de primer nivel presentados por Ios aportantes, afilizdos,
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terceros ¥ penstonados de la entldad.

10. Garantizar el repistro del sisterma de todas las PORS de aquerdo con los
procedimlentos.

11. Dicecdonar las solidtudes o selistudes radicadat y que requleran andlisis y
goluclan en los niveles 2y 3.

12. Erindar ona respuesta al cliente extermio con claridad, oporluna ¥ completa.

12, Responder por el use efidente y dphimo de los racursos fisicos, tecnaoldgicos,
financieros y ef talento humano asignados,

14, Apiicar el Sistema de Contrel Inkerna.

15. Presentar las informes propics de su pestion v los gue be sedn solfcltadeos por la
Presidencia o par lps grganismos extemcs,

16, Las demas inherentes a su naturaleza v [a% que le 2ean delegadas o asignadas por las
normas legaies, reglamentariat y estatutadias.

Funclones ExpecHlcas

1. Propaner a la Vicepresidencia fas poitticas, planes v pragramas para [3 gestlon del
conpcimbenta, del desempefio, bisnestar, estimulos e inceritives y salud ecupaclonal
de los trabajadpres de la Empresa.

2. Elaborar documentos, estudios o manuales gue en desarrodla de los procesos de
gestion del conocimiento, del desempefio, bienestar, estrmulos e incentives y salud
crupacignal permitan estabilizar ta dindmica laboral, intetectual ¥ de gestidn de g
Empreca.

3. Realizar laz actlvidades que permitan garantizar calidad de vida [aboral a fos
trabaladores a través de los componentes del grograma de salud oeupacional, de
confarmidad con las normas vigentes v las necesidades igstitutionales especiieas.

4. Fomentar la culura de gestidn del desempefio en todos los niveles de {3 ofganizacidn
acorde con |3 estratepla de competencias lahorales v 1a planeaclén estratégica de la
Empreca.

5. Elaborar, gestionar y desarrgliar el plan anual de capactacion, de acuerdo com las
nomas vigentes y 1as pollticas de talento humano deflnldas.

6.  Desarroliar programas [ntegrales de benestar laboral con bagse en las necesidades de
los trabajadores, gue den cumplimisnto 3 135 padticas v plones estratégions de ta
Admialstradeors Cdomblana da Pensiones - Colgeaslones,

7. Disefar v elecutar programas de nducoidn v relnduccdn para bos trabajadores de la
Empresd en desarraflo de 135 padticas Institucionaies,

& Planear, gestlonar, adelanter, hacer segulmlento y evaluar los programasz de
entrenamlento en al carge de bos trabajadores de |3 do [a Empresa,

9. Cogrdinar la organlzacién del slstema e atencldn a los rlesgos profeslonales y la
slud ocupaclonal, de conformidad can las dispasiclones fegalas v las politicas
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Instituclenales,

10, Partidipar en 13 [dentiflcacdén, medidén v conirol de rlesgos refadonados can boe
procesos asoclados al drea.

11. Partidpar adtlvamente en gl establetimiento, fortalecimtenta y manterdmlents de fa
curtura de awtocomtrod, v oen el cumplimlento de das responsabilldades frente al
sistemia integral de gestidn de Colpensiones,

12, Las dentds mherentes & su naturaleza v las gue le sean delegadas o asignadas por las
rnonras legales, reglamontarias v estatutarlas,

1Y, CONTRIBUGCIONES INDEVIDLUMALES {CRITEREOS DE DESEMPERD)

1. El plan estrategico formulado comtrbuye directamente al Mmcremento de la
camnpetitividad de fa Empresa,

2, Laplaneacldn estratéglca permite traguwelr ta milslén, visldn v estrategla en resultados
tanpltles.

3. Los proyectos preserntadas Incrementan [og niveles de Inversidn v permilten cumplie
con las metas fijadas ¢ maximizar o aprovechamiento de bas pecursss,

4. Laimplantacidn, el desarrsdlo o evaluacion de fos Sistemas de Gestion de s Calidad,
de Desgmrolic Administrative y del Modelo Estandar de Contred Interno, evidentian el
megjpramiento contineo de 1a gestion de [a Emprass y permite adoptar comestivos y
Acclones de mejpra opartu namente.

5 £l acompaflamiertp en fa administradon de riesgos de la Empresa, permite |3
prevencldén v e mltigaclén de fos rlesgos & que puede verse expuesta, prateglendg
LU lnterases y garantizandn ta continuldad de sw aperacisn.

6. £l diagndstico organlzaclonal reflela 1a realidad de la Empresa y permite la adopcion
de acciones de rmajora que eptimizan su gestion y prganizacién.

7. Lla evaluaclén del slstema de Control Interng de la Empresa, permite estaplecer &l
nhvel de cumplimiento de 1as pelfticas, planes, programes, prayectos, obletives ¥
metas insbtucionsles, y ta adopoldn de correctivos v acclones de mejoramientoe
arientados a asegurar su consacuckin,

5. Lz implantacidn de sfstemas de alarmas agministrativas temprangs pemlten e la Alta
Direcoon v a Ios responsobles de los procesos adoprarios cormectlvos que sean
necesarns,

8, La evaluacidn de los mecanksmas do parllcipacion cludadana, garantlzs qua &stos
respondan & lgs mandatos constituionales, logales ¢ 2 las politicas de la Empresa.

10, El ejertlelo de la acolon disciplinania garantiza el debldo proceso, &l devecho a fa
defensa y I3 efectividad de los prindpios y firgs de fa funcidn poblier previstos en o
Consthbucidn v [a Ley.

11. Las sanclones disciplinarias impucstas [ogran complr con [os Anes preventlvos
conredt lvos previstos en |3 ley para las mismas.
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12. La oportunidad v celeridad con la que se atiende |3 funcidn discplinarls, permite la
eficiente y eficaz sancidn de los hechos constitutivos de fattas diseiplinarlas,

13. Las poftlcas, planes y prograrsas para la gestidn ded conotimienta, del desempefo,
bienestar, estmulos & incentivos y salud acupacionsl de los trabajadores de Iz
Empresa san prapuestas a la vicepresidencia y aphicadas efocivamentes,

14. los dooumentas, estudios o manuales que on desarrallo de los procesos de gestien
del conggiriento, del desempefio, bienestar, estimulos © incontlves v salud
acupaclonal permitan estabilizar la dindmic@ laboral, Intelectual v de pestion de la
Empresa son reallzades correttamente.

15. Las actividades gque penmitan garantizar calidad de vida taboral a los trabajaderoes 3
traves de los componemtes del programa de salud ocupacional son realizadas de
confermidad con las normas vigentes v las necesadadas institucionales especificas,

16, Lo cultura de gestidn del desempefio s& fomenta en todos lop niveles de |3
organfzacidn Jeorde con o estrakegls de competenclas laborales v la planeadgn
estratéglen de la Empresa,

17. El plan srual de capacitacién &5 diseflado y ejecutado de acwerdo con las normas
vigentes v o5 polticas de talento humano deflnldas pora reduclr las brechas
encantradas y mojorar el desompenio organizadional,

18, Los programas inbegrales de bienestar laboral son electtados con base en las
necosidades de Mot trabeajadores, las polfticas y planes osbratdgices de o
Administradara Colembiana de Pessiones - Cofpensionss.

19. Los programas de Indusddn ¢ reinduccidn pars 1o trabajadores de |3 Empresa son
desarrcdlados v ojacutados en detarralle de 1as politicas institscionales.,

0. Los programas de entrenamionts, capacitacidn v desarrolio de Jos Lrabajadores de o
de {3 Empresa son planesdos, ejecutados v evaluades de acuerdo con los
procedimientos estableddos.

21. El sisterna de atencldn a los riespas profesionales y la salud ocupacianal ot
organizade de conformidad con jes  disposidones lepafes ¢ las  poditicas
Institocionates.

22, L3 identification, medicién v control de rlesges reladgnados con lés procesos
astdados al dred es realizada de acwerdo con los procadimlentos establachios.
23. El establecimiento, fortalecimberto v mantenimlents de la qultura de autocontral, v

2l cumplimiento de las responsabilidades frente al sistenta integral de gestlén de
COLPEMSIONES B3 efectivn.

V. RANGO O CAMPI DE APLICACHIN

1. Empretas industriales y Cornerglales del Estade organizadas comg Entidades
Finandieras de Cardcter Especial.

2. Pardmetros establecidos en fos procesos estratégicos.
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3. Tlpode usuarte Interng v externg,

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormatividad vigerte relationada con las agtividades de 1s Empresa v del Sstema
General de Pensignes '

Competenclas Laborales
Desarrodlo del talento humanpo

Aprendizate grganlzacional

woR

mMetodokgia y normnatividad vigente sohre la elaboradcn, Formulacian, evafuacign v
segutmients de provedes.

B %lstemas de Sestign de I3 €alidad, de Mejararmiente Contlnuo, del Modelo Estandar
de Comtred Inberne {MEQ] v de Desarrgllo administrative,

Vi. EVIDENCIAS

1. D¢ desempedo: A} Registro de la observacidn de las cornpetencias, aplicadas en et
desempedio de b funcldn correspondiente. B} Registro de la ghservadon det
tumphlmlento de los oriterlos de desempedia.

2. De producto: Informes de gestlom, cumplimiento de objetivos v metas, personal
seleccionada, personal formodo en competenchas, Indicadores de habllidades v
conpcimientas, Fnformes sobre 13 pestidn de conadmiento, Inducclén, capacltaclony
desamollo v s#lud ntupacianal,

3. De concomiento: Pruebs oral o eserita de [a aplicacidn de bes conoclmientos baslcos

gseniales.
VIl REGUIEITRS DE E5TUMO Y EHFEH;EN_EI.R
Estudio® Experlencla
Tituln profeslonal en Econaomiz, Deracho, M regLiare,

Ingenlerfa Industrlal, Administracdn de
Empresss,  Flscolmgla, Comunicacion
Social y demds disdplinas relationadas
con lag profesiones descrltas com las
funciones del cargo.

Tarjeta Profeslonal en  [os  casos
requeridos pof 3 ley,
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I IDENTIFHCACIGN
Hivel Directiva
Cengmindddn del Empleo Vicepresidente
Cddipo L 150
Srado 132
timere de Cangns 1
Dependendia Donde s ublyue ol emplen
Carpao del Jefe iInmediato Precldente

VICEPRESIDENCEA ADMINISTRATIVA,

. PROPOISITO PRINCHAL

Dirigir |3 definidién de fa ectrategla, ptanes, programmas ¥ proyectos de 13 viceprezidencia
administrativa de mangra que contmbuya 3 spmentar |8 capaddad productiva de acserdo
on las procesos estableddos v normatividad vigente aplicabla,

. CESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

Funclanes Genarples
1.

Liderar 1as estrategias, poffticas, lineamientes, planes v proyectas que e
torresponden a la vicepresidenda.

Elaborar en coardinacdidn con las dreas que dependen de ella y fas de apayo, ¢l plan
de desarrolio de {a vicepresidenda, ejecutarla v reallzar su control y seguimienta.
Diriglr v eoartirzar la planeacion y ejemaodn de bos proyectos 3 su cargo.

Definir & implantar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecdnismas
defrnictas qua le coresponden 3 |a viceprendendta.

Aplicar ¥ vigilar el cumplimlentc de metodeloglas, estdndares, procedimlentos y
metanismas definidos por las diferectes areas de apovg.

Dirigir los procesas de evaluagldn, Investlgaclan, Implantacidn ¥ adminlstracién de los
diferentec servicips gque requiera 18 £mpresa y que son responsabilidad de la
vicepresldengla para el qumplimlento de los obletives mislonales,

Fijar Iue lineamientos y espedficaclanes técnicas para la adgulsicidn e teteerlzadsn
de (05 procesos y/'o provectos que se deflnan en la viceprasldencia,

Participar en la definiclgp, Implantaclén v evaluacién de los procedimientos
necesarigs para ba operacldén de la vicepreskdencla,

Coordirar ¢l segumlento, control v evaluachén del desarrallo de proyectos que |2
entidad portrate con terceras v que sean responsabilidad de Iy vicepresidancla.
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10, Deflnlr los parametros ¥ requetimientos de Informaddn gque som necesarlos para la
operaclin dentrg |a vicepresldengia,

11, Administrar fos recursns Informaticns de hardware v software de la Empresa v
fementar el uso raclonal v aproplado de esa Infraestrectura,

17, Cantralar |3 adecuada prestaclon de los servicos contrakados como soporte de |3
gperatidn de 2 vieepresidenda,

13. Atender log requerimienkos de 105 usuarlos internos 0 externes y brindar la asesotiay
respuesta oportuna relacianads con lfa responssbilidad gue o corrosponde a la
vicepresidéntia,

14, Representar al Presidente de 3 Empress en las Juntas, Asambleas, Consejos o
gventos en los que sea delegado.

15 Atender vy dar respuesta cportumamente y de fondo, en bos asuntos de su
comperends, los derechos de peticidn y |25 acdones da tutela que sean inberpuestas
ot los cludadanos,

1€, Presentar los informes propios de su gestion y los gue Ie sean solictados por la
Presldencla, las demias wvicepresidencias a por [os crganismos extérnas.

17. Partickpar en el procesq de idertification, medidon y oomtrol 2e riespas operativos
retacianados con [os procesos que se desarrolian en la Vicepracldencla.

1E. Lat damas Imherenkes a |3 naturalezs de su dependancia y 1as gue e sean asignadas
por 1as rioronias legales, reglamentarlas y estatytarias.

Fuhciones Espedfcas

1. Asesorar & [a £mpress en materia adminpistrativa v financiera y, en |a formulacion y
adaoptidn de poiitlcas de su competencia.

2. Dirgir 1a orpanfraclén y fundenamiento de los sendcios de apoya administrativo de
acberdo con ot procesos establegldos.

3. Definir puhticas y procedinmientos parz la gjecugldn y control det presupuesto
establedda para l& Empresa,

4. Definir las politicas y procedimlentss en materia contable v de tesprerla que se
deben gjeeistar ert COLPENSIDNES.

5. Dirgir v hacer cumplly las normas aplicbles 3 1a Empresa en materia de
presipuesta, contabilidad y tesorerfa.

6. Dirigir y comwdingr 1o etaboraclin de loz Informes presupuestales y estados
fnancieras  para consigeraclin de 13 Presidencia, de ta Junta Directhm y [os
organismos externcs gue onforme a las nomies o requieran.

7. Coordinat con los organismos extemcs que se requiera [os krdmites gue garmntizen
una cormecta y ehicients gesthon adminlstrativa v finandera.

& Definle los procedimlentos para adminlstrar el sistema de ¢ajas menores de la
entldad y aprabar su creadion cuando 5& reqguieran.

)
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9. Oirlgir ka elaboracidn, madiflcacion y sepuimienta del flupe mensualizade de Cala v las
prayeecignes financieras de corto plazg, de la Empresa y de los fondos a su Largo

10, Establecer las metedalogias de costeo que debe wtilizar 18 Empresa para medie (2
progductividad y racionalizar el uso de lot recursas

11. Establecer las normas y pelidca: para 3 planeacidn, elecucldn, adeinistragidn y
mantenimiente de Jos blenes muebles e inmuebles de [3 Empresa,

12. Dirgir la elabgradgn y aprobar el plan anuval de compras de blenes y serviclos, agi
coma coordinar su glecuctdn.

12. Dirgir la planificacién, cocrdinacidn, ejedutidn vy control de los procesos de
contratacidn de ks Empresa.

14. Planificar v cogrdinar les servicios generates de apayo y Iogistica necesafos para £l
funclenamiento de la Emarasa.

15. Organizar y dirlgle la sdminlsiracldn y acualizaclén del inventario dé activas fijos, su
contablilzacién v el control de blenes muebles e inmuebles y del parque autsmotor.,

1. tantener |z adecuada disponibibdad v acoecitrlidad a fos bignes y servicios de |z »
Empresa, madmirande la ulilzacicn de log recursas. ]

17. Deriglr y controdar tas labores de serviclos generales v velar por la atendon de [as
soitchtudes de serviclos.

18. Establecer directrices y polltigas de gestion dooumentzl de conformidad eon fas
NoFmas que regulen fe materla y, de control y dightallzacién de fos documentos de |2
Empress.

18 Ordepar la elgbgraclsn del fnpventarlo y 13z taklas de retencidn documental para
aprobacldn de lgz Instendas pertinentes, ¥ vertlcar su qumpilmlents.

20. Liderar la presentaclon ge los informes proplos de su gestién vy los que le sean
csolictadas por la Presidencia o por los organismos extemos,

21. Participar en la idertiicagon, medigion v control de resgos reledonados con los
procesas asodiados al drep,

22, las demds Inherentes 3 sy naturabeza y 135 que le sean delegadas o ssignadas por las
normas legzles, reglamentarias v estatutarlas.

IV, CONTRIBUCQIONES INDIVFDAIALES {CRITERIDS DE DESERMPERD]

1. Ltz entidad cuenta con una adecuada defirlgién de poiltlcas, Uneamientos, planes ¥
prayectos que respanden a las necesidades v reqarses de la Empresa.

Z. Laz polfticas, directrices, procedimientg v acciones se ajustan a Iot planes y
programas fijados por la Presidencia y la oficina de Planeacion.

3. Los provectos de e gjecutan denbo de los pardmetros espetados de efidgenda,
Lictrpo, costo, cilidad y seguridad.

4,  Los procesas y actividades de cardcter y cantenida tercesitados se realizan bajo un
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efectiva cantred v evaluaddn,

9. los planes, programas y provertcs definidos en la wicepresidenda, garentlzen |
cutnplimlento del objeto soclal de b2 empresa y del drea correspondlente,

B, La poiitlca ge servicle defintda en B2 vicepresldencla cumple con da milsddn, vislén v
abjatlvis de la adminlstradora,

7. Lot conceplos ¥ documentos destvados de |7 psesorla & |3 empresa en moberla
administrativa y financiera v, en [0 formulackdn vy adopeldn de politicas de su
competencia cumplen [as necesidades de la organizacidn y normatividad vigotibe,

8. Los servicios de apoyd administrativo son organizados y funclanan de acuerda con fas
procesos estableddas.

9. btas politicas v procedimientos son disefados para @ elequddn y control def
precupuesta establedde pasa [a Enapresa,

10. Las politicas y procedimientos en makerla contable v de tesorerla que se deben
gjecutar en COLRENSIOMES cumplern [3 normatividad wgente,

11. Las normas en materia de presupuesoe, contabliidad v tesorer son apleadas en fa
emnpresa.

12, Los informes presupucstales v estados flnencleros  pard Lonslderaddn de ta
Presidencia, de la Junts Directiva v bos orgomlsmos externos son preseredos
gpartunamente ¥ conforme 3 |as nanmas gque b roguieran.

13. Los tréamites que garanticen uma correcta ¥ eflclente gestlén adminfstrathvx
finenglers son ejecwtadas y conceriados con (05 OrgONIsMGS eXLErNOS quUe S
requlera,

14, los procedimientos para administrar ¢l slstema de cajas menores de o entldad son
estableckios efectivamente v $8 aprueba cotrectamiente st credddn cuando se
TeHUIRran,

15, La elaboracidn, wmodificadon v seguimiemo del Aujg mensualizade de Caja v las
proyeceiones finanderas de corto plazo, de ta Empresa y de las fondos a su cargo son
realizados de acwerdo con fos procesaos establecidos,

16, Laz metodnioglas de coster que debe utilizar |a Emproga para medir 1a productividad
y raciaralizar el usa de los reqursos son establecidas covractam ente,

17, Las normas y patftlcas son disefiadas y ejecrtadas para la plancacidn, gjecscidn,
administracian y mantenlmlento de los bienes muebles & inmakles de la Brmpresa,

15, Ef plan anua! de compras de hignes y soryicios &5 disefiado de acverdo con la
nommathidad yigente v 58 eoording su gjocueidn.

19, La planlficacidn, poardinacion, efecucidn y control de |95 procesos de contratadon de
la Ernpresa son reallzados en oumpimlento de (3 norsratividad vigente y procesos
erstatylecrdos.
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20,

21.

24,

i3,

24,

25

i,

¥

Los servicios penerales de apoyo ¥ logistica son dfrigides para el adecuade
funcionamiento de la Empresa.

La administracidn y actualizacidn del inventaria de actives fjos, su contabiiracidn y el
contral de bieres muebles & inmuebies y del pargue automotor of realizado de
acuerds con 105 pracedimientos establecidos.,

Los bieres vy servicios de [a Empross cuentan con disponibdidad v aceesibllidad v se
aximiza |x stElizacion de los retursos,

Las lobores do servidios generalot ton contraladas v 3o vela por [a atencldn de las
splicibudes de cervicios.

L3 gestldn documental e realizada de ¢conformidad con lag normas que reégulen |3
materia ¥ e convdination con Informatica,

ElInvertario y ks tabas de retendidn docemental 2on realizedos para aprobacidn de
o5 Instancias pertinentes, se verifice su oumpiimiento en ¢oordinacién  con
InFarmaitica,

Los informes propios de su pestién v los que be sean solidtados por la Presidentia o
oy o5 organismos externos ton presertados oportenaments,

Las demds Inherentes a su naturaleza y [3s que te sean delepadas o asignadas por las
normas legales, reglamentanias v ostatutanas.

V. RANGE O CAMPO DE ARLICACNAN

1. Empresas Industriales y Comerglales del Estade organizadas come Entldades
Financieras de Cardcter Especial,

4. Paramotros establecidos en fos procesos de apoyo.

3. Tipode usuanis ntemo y extema.

Wi, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Momeathidad wvigente relacionads con las actividades de Ba Emnpresa y del Sigtems
General de Pensicnes

2. Adminickradisn de Inventarios.,

3. {uadrp de Mando [etegrol, (B5C)

4, Manegjo del Presupuesta.

2. Flmanzas,

2.  Metedologia y nenmatividad vipente sobre bz elabgraclon, formuladon, evaluadhidn v
seguimiento de proyectos,

7. Slstermas de Gestider de da Caildad, de Mejoramienta Continug, del Modelp Estandar

de Cantrol Interne {PAECH v de Dezarrallo Adminlstrative.
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¥il. EVIDENCIAS

1. De desemperfip; A] Reglstro de la ohservacldn de las competerias, aplicadas en el
desempetio de [3 funcldn comespondiente. B} Replstro de fa obiservacion del
cumglimlento de los criteros de desempefio,

2. De produtto: [nformes de gestlon, cumplimiento de oblstivos y metas. infonmes de
presupuesto, Enanclerps, activos y pasivos, Aimacén, mantenimiento preventiva ¢
correctlvo, blenes v sendcios, contables v servicios penerales, gestion comtractual,
tesoreria, Informe de gestidn econdmica, Informe de gestion Administrativa, infomne
gerendal ejecuddn financiera e informe gerendal mareje del portafoflo de Inverslan,

A, De conocimients: Prueba oral o eserita de fa aglicaelén de las conocimlentas basicos
esenciales,

¥ill. REQUISITOS DE E5TUMD Y EXPERIENCIA

Esturdins Expreribncia

Thuwlo prefeslonal en Derecho, Econgmia,
Administracdn de Empresas,
Admenistracion  Poblica o Ingenlenia

Mpventa v Seis (961 meses de experlencla
profesional relaclonada,

Industrial vy demds  disciplinas
relrfomadas con tas profesiones
deseritas,

Titwla  de formaclén  avanzada o
postgrade en dreas relaclenadas con (35
funciones del carga.

Tarjeta Profesional en  los  casos
regueridos por I3 ley.

I IDENTIFICACION

Miwvel

Profeslanal

Denominaclén del Empleg

Profeslonal Miaster

Codigtr 320

Graco 28

Mairrere de Cargas 1

Dependencia Conge se vblgue elempleo
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Carge del Jefe Inmediato Cifen elerza supervisién directa
VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA
1. PROFPASITO PRINCIPAL.

Desamollor los planes, programas v proyactos de la vicepresidenda  administrativa de
manera que conttrbuya a3 aumentar |7 capacidad productiva de acuerda con los
pracesas establedidos y narmathvidad vigente aplicable.

I DESEHIEE[IfIN oE FUNCIONES ESENCIALES |

Funclanas Ganerahes

1. Mejorar la gestlén de Serviclo y atenclén H cdlente intermo y externa. de acuerdo con
| o procesos establecidos,

2. Establecer los mecanismos de comutlercidn ¢on & diente externa para camunicaste
la respuesta y degpefar su nquletud.

3. Interactuar com |33 dreas relaclonadas para parantizar una oportuna y efidente
respuesta al usuarlo,

4. Ceogrdingr con las dreas misgnales el trimite y resplugon de las solicitudes
presentadas pos los diferente su usuarios

5. Apoyar la gestion de laz dreas mlsipnales y de apoyo de acuerde oom sus
responsablildades 2e forma efectiva,

6. Generar gl Informe de productividad deb dred aslgnada de atuerds & los
procedimbentos descritos,

1. Coondinar la digitelizaclén de los documentes con el responsable de 3 gestion
doqureental. de gouerdo o os procedimientos descrtos,

E. CumgpHr con |as polficas definldas por la empresa en relaclin con la administradon
téenlca del archive documenta v su canservacl d,

0. Particlpar ¥ aoovar fa atencldn, orlentaclon, asistencla v resclucidn de las sollctudes
w'o requerimlentos de primer nivel prosentadss por fos aportantes, afillados,
terceros v penslonsdos de la entidad,

10. Garantlzar el reglstro del sisbema de todas las PORS de ocuerde com [os
procedimisntos,

11, Direcclonar fas sellchtudes vio sodisitudes radicadas v gue requieran andhsis y
stluckdn en los niveles 2 ¢ 3.

12, Bindar una respuesta o chiente exberno eon danidad, oportuna y completa,

13, Responder por £ uzo eflclente v opHmo de los recursos fisleps, iecnoidgicns,
fimancleros v el talento humano askgnados,

14, Aplkcar el Slstema de Contral Interna,
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15, Presontar los Informes propics de su gestidn v los que e sean soficitados par la
Prosidettia o por bos organismes extemos,

16. Las demas tnfierentes a s naturaleza v bas que e sean delegadas o atignadas por las
noTInas legates, reglamentarlas y estatutarlas,

Fundones Especificas

1. Erindar informarcién a la Empresa en materta adminiserativa ¢ finangera v, en fa
formuladon v adepgion de poiltlmas de su competenda,

2. Conthbuir ¢on e crganizaclon ¥y funclonamients de Ios servicios de apoyo
administratlve de acuerdo con o5 procesos estabdetidos.

3. Besarrgltar las pelfticas y procedimisntos pard 13 ajecucidn y control del presupuesto
establecido parz la Empresz,

4, Elecutar las poMticas v procedimlentos en materia contable v de tesorerfa que se
deben glecutar en COLEENSIDNES.

2. Implementar las normas apHeables = |3 Empresy on materia de presupueste,
contablidad v tesorerd de acuerdo con o5 procedimientos estableddas.

B. Elaborar los informes presupuestales y ostadas Anancieros para consideraclén de la
Presidencla, de [ Junta Directiva y 0% organismos externos gue conforme a las
narmas fo regulos .

7. Coordinar con 05 organismos extartos que e requierd los tramites que garanticen
uria torrecta y eficiente gestidn administrativa y financiera.

E.  Ejroutar los procedimientos pars administrar el sitema de cajas mengres de |3
entidad v aprobar su creacidn cuando se requieran.

9, Responder por b3 elaboracidn, modificacion y 2epuimiento del flulg mensuallzado de
Caja y las proyacdones fitangeras de carto plazo, de la Empresa v de los fondos a su

Carge

10, Implementar las metodologlas de costen que debe wtilizar 1a Empresa para medir [a
productividad y ractonailzar el usa de |os recursos

11, implementar lag narmas y pollticas para la planeacldm, elecuclin, adminstracidn v
mantenimlento de loz bignes mvebles e Inmuekles de la Empresa,

11, fesponder por [ elaboraclén y aprobaclén del plan anual de cotnpras de bienes v
serviclos, a5l como coordingr su efecuclan de acuerde con los procedimlentos.

13, Reafizar |a planlficadon, ceomdinacldn, efecurton y contmol de los procesos de
contratacidn de la Empresa de ecuerda con la ngraeatividad vigenie,

14. Coordinagr los servicies gemerales de apoye v loglstica mecesarlos para el
funclonamlente de |2 En:presa.

15, Adminigtrar ¥ actualizar gl Inventario de activos Alos, sy contelldzaddn v el control
de blenes muehles € inmuebles v del pargue automgtor,
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16. Mantener la adecuada disponibilidad y aceesibilidad & los bienes v senviclos de 1a
Empresa, maximizando |a utilizacidn de las reoursos,

17. Cantrolar las Jabores de serviclos generales y velar por [a atenchin de las sollctudes
de senyitios de acuerdg ¢on los procedimigmtos deseritos,

18. Desarroflar y Ejecutar las directrices y polgicas de gesudn documental de
confermidad con las noimas que repulen la matesfa y, de contrel v digitalizadon de
los documentgs de 1a Empresa.

19, Contralar |2 elabgraclén del inveniarla y las tabias de retendids docummental para
aprobaddn de lag Instandas pertinemdes, ¥ veriflear su oumplimieta,

20. Presentar los informees proplos de sy pestitn v [os que l& sean solicitados por |3
Presldencla o por 1oz grganismas exbernas.

21. Participar ep la Identificaddn, medicion v control de riesgos relacionados con fos
procesns asodados A frea.

22. Las demds Inherentes a su naturaleza v las gue fe sean delegadas o asignadas por 135
nomas legales, regiamentarias ¥ estatutarlas.

I¥. CONTRIBUCHOMES INDIVIDUALES [ERITERICS GE DESEMFENQ)

1. La entidad cuerta con una adecuada definicidn de politicas, linsamientes, planes ¥
proyveqios gue responden a las necesidades v recursos de la Empresa,

2. Las paliticas, directrices, procedimiento y acoones se ajustan a los planes y
programas Klados por ba Presidenda y 1a oficina de Flaneaddn.

3. Lot proyvectos de fe ejecutan dentro de las parametras esperados de eficlencla,
tiempo, costo, calidad v seguridad.

4., Los progesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo contral y evaluaglan.

5. Lot planes, programas v prayeckos definidos en la vicepresidenda, garantizon el
eumplimie nte del obieto social de la empresa vy del drea correspondisnte,

6. La politica de senvicio definida en |4 vicepresidenda cumpfe con [a misidn, visidn ¥
abjetivet de 3 administradora.

7. los conceptos v documentes derivados de la agesorla & la empresa en materia
administrative v finandera v, en la formuladdn y adopeion de politicas de sy
¢nmpetendia oumplen las necesidades de |a organizacidn y normatividad vigente,

& Los servicios de apoyo administrative son drganizados y funcionan de acuerdo con o
procesos establecidns,

D, Las poalicas y procediiertos son disefados para la ejocudidn y control del
prosupsesto estabiedide para la Empresa,

10, Las politicas y procedinmientss on materia contable v de tesorerfa gue se deben
ejecutar en COLPENSIONES cumpien ba normatividad vigente,
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11. Las normas en materla de presupuesto, contabllidad v tesorera son apllcadas en I
empress,

12. Los Informes presupuestzles v estados flmancieros para consideradom de la
Fresidentla, de [a Junta Divectlva v los organismos externos son presentados
oportunamants v conforme a 138 normas gue ko reguieran.

13, Los tramias que garantlcen ura correcia v oficlente gestidn adminisirativa y
financiera son ojecutados y contertados con loj prganismps externos que Se
rEqQUiEra.

14. Los procedimientqs para agmiristrar el slstema de cajas menares de la entidad son
ectablecidos efectivaments y se aprucha correctaments su creaclén cuande fe
requieran.

15. La efaboracidn, madificacidn y sepuimiento del fluip memsvallzade de Cala y las

proyecciones financieras de corte pfazo, de la Empresa y de los fendos a su cargo son
realizadps de aouerdo con los proce<os estalegldos.

16, Lac metodolopias de costeo que debe utilizar |a Empresa para medlr [ protductividad
y raclonalizar et wso de [os recursos son establecidas cormrecamiente,

17. Lac ngrmas y poiticas sam dizefiadas y ejerutadas para la planeaddn, ejecuddn,
adminlstraclén y mantenimlento de los btenes muekles e lnmiuables de la Empresa,

T8 El plan anual de comprasz de blenes y serviclos es disefiado de scuerdo con fa
nomiatividad vigente v 5¢ cogreina sy gjgcuclgn.

19. La planifeoon, coprdinacion, ejemdidn v contrel de 1os proces;gs de contrataclon de
la Emtpresa son realizadas en cumplimlento de la normatlvidad vigente v procesos
establecidos.

20, bos serviclos penerales de apewo w loefstica son didgldos pama e pdecuado
funcianambenta de la Empresa.

Z1. La adminlstraclon v actualizadgn ded inventario de actlvos fijos, su contaldllzacldn v el
controf de bepes muebles ¢ inmuebles v del pargque automotor es reallzado de
acuerdo con los procedimlentos establecdos,

22. Los blenes v servidios de |2 Emnpresa cuertan con disponibliidad v accesibilidzd v 52
maximlza B uiliizacidn de fos recursos,

23, Las labores de serviclos generales son Comrreladas v se vela por a atenclém de las
soflcitudes de sarvtclos,

24, La gestidn documents! es redlbzads de confermidad com las normes que regulen la
neaterka y en coordinacidn oon Informatica.

25, El Inventarla v Ias taklas de retencion documental son redlizados para aprobagion de
laz Instanglas pertinenees, cse verifica su cumplimiento en coordinagdn ¢on
enformatica.

26, los Informes propios de su gesticn y Ios que e sean sqlictados por Ja Presidenda g
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por las organismos Crternos 2on presentados opotunameante.

27. Las demas inherantes @ su naturaleza v las que le sean delegadas o asignadas per las
normas legales, reglamentarias ¥ estatutartas.

V. RANGQ-0 CAMPO DE APLICACHON

1. Empresas incdustiales y Comerciales det Estade organitadas como Entldades
Financleras de Cerdcter fopecial.

2. Parimetros establedidas en los procesos de apaya,

3. Tipode usuaria interna y externo,

Ui, CONGCIMIEHTOS BASICOS O ESENCIALES

1. mnormatividad vigente relsclonada con a5 actividades de la Empresa y del Sistema
Gencral de Penslones

Admslnlseracldn de mventarlos,
htane|o del Presupuesto,

Fleanzas Bas|oas,

IR SR ¥

Metodolopia y nommatividad vigente sobre ba elaboracion, formulacda, evaluatign y
SBEUIMIiEnto de proyectps.

B, Sistemias de Gostidn de 1a Calidad, de Mejoramiente Continug, del Modele Estindar
de Control Interng [MEQ)] v de Detarrotlo Adminletrativa,

Vil EVIDENCIAS

1. De desempedio: Al Regisbro de 1a observacidn de los competenclas, spticadas en &l
desempans de fa fundidn comespandierte. B] Registro de 3 observaddn det
cumiplimiento de los oriteriss de desempaiia,

4. [ producto: Infermes de gestidn, cumplimiento de objethvos ¥ metas, Informes de
presupuetta, finanderos, activod y paslvos, almacén, mantepimients preventivo v
correctivo, bienes vy servicios, comables y servicios generales, pestion contrackual,
tesoreris, informe de pestidn econdmica, Infomme de gestidn Administrativa, Informe
gerendial ejecucién Ainandera e Infonme gerendal eeanejo del portalolio do inversidn,

3. De conoomietba: Prueba oral o e2oita de la aplicazidn de las consdgmientos bislcos

esencales.
‘Wit REGUISITOS DE ESTURID Y EXPERIENCLA
Estudios Experlencla
Titulo prafesional en Contaduria Publica, Sesenta y Seis {66) meses de experienea
fronomla, Administracifin de Empresas, profesional relacionada,
Adminlstracdn Pablica, Adminlziracidn
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Finareelera, Findmaas v demds dizdplinas
relagionadas  com las profesiones
desrritas,

Titwle e formacidn avantada o
poastgrado on dreas refacionadas con das
fundiones del cargs,

Tarjota  Profesional en los  casos
requeridas por la fey.

IR -

I IDENTIFICACHSM
PEivel Profesional
Denaminaclén del Emphen Profacional Mister
Cérdlgn 324
Gradn 06
MNOmero de Cargos 7
Crependencia Cronde se ublgue &l empleo
Carge del Jefe Inmedleto Oulen ejerma supervisidn diredta i

VICEPRESIDEMCIA ADMINISTRATIVA

It. PROPSSITO PRINCIRAL

Ejecutar los planes, programas y proyectas de |3 vicoprosidenda administrativa de
manera gue toitribuya a aumentar [ capacidad productiva de acuerda con los procesos
establedgdaos ¥ asrmatividad vipente aplicstla.

. BESCRIPCIGN DE FLINCIOMES ESENCIALES

Furichones Gerrerales

1.  Mejorar ba gestids de Serviclo v atencidn ol ellente tntervd v extorma, de atuerds can
los procesos estableddos.,

Z. Establecer jos mecanismos de comunlcaclon con el dlente externe para sormunicarle
1a respuesta v despejar su Inguistud,

3. Interactuar «<on |38 Sreas relacionadas para garantizar una oportuna v efidente
fespuesta al usuaris

4, Cosrdinar con las dreas milslonales ef tramlte v resolucdn de e solidiodes
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prasentadas pov los diferente su usuarlos

5. Apoyar la gestion de las dreas mlsionales y de apoys de acuerdo con sus
responsabifrdades de forma efectiva,

fi. Generor el Informe de productividad del drea atignada de Jeuerdo a los
procedimlentos desceltos.

7. Coordinagr |a dighalzzaclgn de los documentos con el responsable de fa gestlon
docurnentnl, de acuerds a los procedimlentos descritos.

8, Cumplr con tag politicas definldas por la empresa en relacion on la administracidn
beenica del archivoe documental y su conservacidn.

&, Particlpar y apoyar la atencldn, origntagidn, asisterds y resalucian de & salicilsdes
y'o requerimigntos de primer nlvel presentados por las aportantes, afiliades,
teroeros ¥ pensicnados de ka entidad.

A0, Garartizar o rogistro deb slstema oe todas las PORS e acuerdo con fes
procedimlentos.

11. blrecclonar las solictudes yfo solicltudes radicadas y gue requleran andlisis y
satuclin en los niveles 2 v 3.

12. @rindar una respuesta zl clente extemo con claridad, oportyna y completa,

13. Regponder por el uso eflclente v dptimo de los recurses fisiogs, tecnaldgicos,
financleras y ef talento humano aslgnadas,

14. Agplicar el $istema de Control Interna,

15, Prezentar los Informes propies de su gestlon v los que [e sean solidtados por 13
Presidencia o por (05 organisamas extefros,

16. ias dewds inherentes a s naturalea vy 1as gue le sean delegadas o aslgnadas por las
normas legates, reglamentarkas y estatutartas,

Fundones Espaclfleas

1. A8nndar Informaggn 3 la Empresa en maters adminstrativa v fnanciera v, en |3
formutlaglan y adopelén de politices de su competenda.

2. Contribulr eom I3 orgenlzacign y fundipnamilente de les zervicios de apayo
admintstrative de acuerdo con tos pracesos establecidos

3 Desarroflar tas politicas y procedimientos para la alecuclon v controd del presupuesto
establecido para [3 Empresa,

4.  Elecuter las politicas v procedimlenics en matesta contable y de tesgrerl@ que ce
deben elecutar en COLPENSHOINES,

5. Implamentar las normas apllcables = |la Empresa en materlz de presupuesio,
oontahiidad vy tesorerta de acuendn con [of procedimientos establecldos,

B. Etaborsr log informes presupuestales v estades Ananclergs para considerscldn de la
Presidencla, de |a Junta Directiva y o5 orgamismos externos gue conformg o las
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narmas lg reguleran,

7. Coordingr con ot grganlsmos externgs que & requiera (o5 trdmites que paranticen
una correcta vy eflclente gestdn administrativa v financiora,

£ Erecutsr los procedimlentos para adminlstrar of sisteria de cafas mengres de |a
entidad v aprobar su creaclén cuando sé raquicran,

9. PResponder per la elaboracidn, modiflcaclén y segulmiente del Hujo mensuallzadg de
Caja ¥ 135 provecchones finonderas de corto plato, de |3 Empresa v de Fos fondos a su
carps

10, Implementar las metodofogias de costeo que debe wtilizar 12 Empress para medk |3
productividad y racoralizar el uso de las recursgs

11. Irmplementar las normas y paoliticas para [z plareacion, ejecuclan, agmtnistracidn y
markernimienta de los bienes muebles g inmuebles de [a Empresa.

11. Responder por |3 elaboracign y aprobaclén del plan anual de compros de bienes v
sBrviciqs, asl pomo coardinar suU ejeoucian fe apuende con 1os procedimlentos,

13, Realizar 1a planificadon, coordinaclén, efecullon y fontrol de fos prowotns de
contratadén de la Empresa de acyerda con 13 rormatividad vigente.

14, Coprdinar los senddes generales de apovo v loglktlca necesarios para el
funcloramiento de s Empresa.

15, Administrar v actuallzar el Invertarie de actlvos Bjos, su contabiHzacdn v ol control
de blenes muehles e Inmuebles v del perque artomotor,

16, Mantener lg adecuada disponibilidad v accesibilidad = los blenes v servidos de |a
tmpresa, masinmizande [a utllizackdn de bos recursos,

17, Controlar 1as [abores de servidos genarales v velar par fa atencldén de las sodicitudos
de senicos de acuerds con [os procedinventos descrltos,

18, Desarredlar v Ejecutar las directrlces v paliticas de gestidn documental de
conformidad con (35 notmas que regulen o materia v, de control y dipitaliracidn de
Ios documentos de Ja Empresa,

13. Conbrolar [2 claborazidn del Inventarlo v [as tablas de retencion dotumental para
aprabacién de las instandas pertinentes, ¥ verficar tu cumplimiento.

20. Presentar tos informes propios de su pestion y Ios que le sean solldtados por |3
Presldengia o par los arganitmos externos.

21. Participar en la identilication, modicidn v control de ricsgos relaciorados con los
procesgs asooiados al area,

22. Las dem#s inherenbes a su naturaleza y [a5 gue bo sean delegadas o asipnadas por las
narmaas legales, reglamentaniat y ettatutarias,

IV, CONTREBUCIGNES INDIVIELIALES {CRITERIDS T DESEMPERD)

|

1. La entidad cuenta con 4nd adecuada deflalclén de politicas, dineamlentas, planes y
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proyettos gue responden a las necesidades ¥ requrses de la Empresa,

2, Las pofitleas, directrices, procediriento y aocignes $& ajustan D los pianes y
programas Blados per 1a Presidencla v la oficing de Planearidn.

3. lot proyectds de se elecutan dentrg de tos parametros esporados de eflclencia,
tiempa, costo, calidad y seguridad,

4, Les proceeos y actividades de cardcter v cortenido terperizados se reatlzan bajo un
efective control v evaiuadgdn,

5. Loz planes, programas y provecios definidps en la wvicepresldencla, garantizan el
curapilenlente del abjern seckal de ta empresa y del drea comespondiente.

6. L& politics de serviclo defnida en la vicepresidencia cumple ¢on ta mislon, vislon ¥
objethvos de la adminkstradaora.

7. Los conceptos y documentos derivados de |2 asesonia a la empresa en materia
agminlstratlva ¢ Ananciera v, en la formulacion ¥ adopcldn de politicas de su
comspetencs cumplten las necesldades de 1a arganizadidn v novmatividad vigente.

BE. Losservdcgs de apoyo administrativo son organizades y funcionan d¢e acuerdo conlos
procesns establecldos,

9. Llas paoliticas y procedimientos fon ditefade: para o ojeceddn v control ded
presupuecty estabiecido para la Empresa.

10. 1as politicas v procedimientos en materia tontable ¥ de tesoverfa gue se deben
ejequtar en COLFEMSIONES cumpten ba normatividad vigente,

11, Llas noemas en materla de presupuesto, contabilidad v tesoreria son aplicadas en 1a
EMmesa.

12, Los informes presupuestales y estado: firanderes  para consddersclén de Ia
Presidenca, de la Junta Directiva v Ioe organismos cxtemos son presentados
gportunamente ¥ conforme a kas narmas que lo reguiaian.

13. Los tramites gue garamtiten una correcta v eficiente gestidn adminlstratva v
financiera son ejecutados y concertadot eon [0 organismos esternos Que 5
requieca.

14, Los procedimientos para adminiskrar el sistema de cajas monores de [ entldad son
establecidos efectivamente v sg aprueba comectamente fu creacion cuando se
requieran.

15, L= elaboracién, medificacion y seguimiento del Buja mensvalizado de Caja v las
prayecdones financieras de corto plazo, de la Empresa y de 108 fondos a su carge son
realizados de acserdo con los procesos esta bladidas,

16. Las metodolegias de ¢ostas que debe utilizar 1a Empresa pard medir o productividad
y racianalizar et uso de los reqursos son ectablecidas correctamente.

17. Las normas y politicas son disefiadas y ejecutadas para [ plancacidn, elecuciin,
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18,

13,

20,

21,

22,

23,

24,

25,

20,

27

adminfstrachdn ¥ mantenimiento de bos blenes muebles ¢ inmuebies de la Empresa.

fl plan anual de compras ¢e bienes v senidos es dHseflade de aduerds con la
normatwidad vigente y se Loording su ejecuddn,

La planlflcaclén, coordinadidn, efecuclén v contred de bos provesos de contrataddn de
Ia Empresa son reglzados en qumiplimlents de [a normatividad vigente y procesos
establecidos,

los servicles generales de apoyo vy loglstica son dirlgidos para o adecuado
funcionamilents d& la Empresa.

La pdministracidn v actuallzacidn del Inventarlo de actives Rjos, su contabilizacidn v el
contre] de BMenes muebles e fnmuebles v del pargque atomotor es realizado de
acuerde con 105 procedimiontes establocides,

1o bienes ¥y servicios de la Empresa cuentan con disponibilidad y atcesibilidad y se
maximiza la utilizacidn de 1t recoer o,

Las laboves de servichos generales son controladas v so vela por la atendon de las
solititordes de serviclos,

La gestion decurmental es realizada de conformidad ¢on l&s nomnas gue regulen Ia
matesia y en coardicacidn con Informdtica,

El Inwentaria y [22 tablas do reteneidn documental £on realizados para aprobadon de
las instaretias pertineontes, se o verfica su cumpliimienbe on toordinacion con
informatica.

Los inforrnes propios de su gestidn v ios que be sean solicitades por la Presidendia o
par los organismos extemnos son presentados oportunamaonta,

Las demds inherentes a su nataralera v [as gue te sean delegadss o a2lgnadas por las
normas [epales, reglamentarias v estatutarias,

V. RANGD O CAMPD DF APLICACHIM

1. Empresas Induttiiales y Comerclales del Estado organlzzdas como Entidades
Finanderas de Cardckor Expecial,
Pard metros estableddas on bos procesos de apoys,

3. Trpode wsuarla intemo y externg,

¥i. CONGCIMIENTOS PASLCOS O ESEMCIALES.

1. MNormatividad vigente relaclonada con las adividades de la Ernpresa y del Sistema
General de Penslones

2. Adminlstraclén de Inventarias.

3.  Mane|a del Presupuesto,

& Finanzas #asicas.
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L. Metodelopla v normatividad vigente sobre |a elaboracidn, formulaclén, evalusclény
segulmlento da proyectos.

6, Sistemas de Gestlén de ta Calidad, de Meicramienta Contintens, del Modelp Estandar
de Control Interno §MECH v de Desarrolio Administrative,

VIl EVIDENEIAS

1. De desempefio: 4] Registro de la phservacion de las competenclas, aplicadaz en el
desempefio de la funcidn comezpondiente, B) Reglstroe de la ohservadon del
campllenlenta de las lterics de desempenc,

2. De producte: Informes de pestitn, cumplimioato de objetivos v metas. Informes de
presupuesta, financeros, activos y pasivas, alrsacén, manteplmlento preventiva ¥
correctlvo, blenes v serviclos, contables y servicias generales, gestdn comtragiual,
tesorer(a, Infome de gestidn econdmica, Infonme de gestidn Admirdstrativa, Informe
gerenclal ejecucldn financlers & Inferme gerenclal manejo del portalalio de invershdn.

3. De conorimiento: Prueba gral o esoita de Ja aplication de les conodmientos bdsicos

esenclales.
' VIIk, REQUISITOS DE ESTUDIG Y EXPERIENCIA
Estudiaos Experlentla
Thule profesional en Contaduria FFbbica, Cuarenta {40} meses de  exporicndga
Econoia, Adminlstraclon de Empresas, prafesianal relacionada.

Admlntskrachin Pablkea, Adminlstraclén
financlera, Finantas, ODerocha v demds
disgpdlnas  relscionadas  con las
profeciones desoritas,

Titula  de  forrmacidn avandada o
pastgrade en dreas relacionatdas con a8
funciones del carga.

Tarpeta  Profetional enm los  casos
requeridos por |a ley,

I, IBENTEEICACIGN
Mlwel Profesicnal
Denominatidn del Empleo Profesional Sénior
Codlgo 310
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HBrado 04

Nimerg de Cargos T

Crrpreredencla Donde se ubigue el empleg
Cargo del Jefe lnmediats Cuden €ferza supervisidn directa

AREA VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

Il PROPESITO PRINCIPAL

Contribuir con los planes, propramas y proyestos do la vicepresidencda adrrinisbrativa do
MHanera gue contribuya & aumentar 3 epaddad productiva de azuerda con los protecos
estableclcos y normathvidad vigeme aplicable.

Il. CESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

1

1.

i

Fundiabas Ganerates

Mejowar |3 gestldn de Servicio y atencidn 2l clienté interna y eaterng, de acuerdo oon
tos procesos establecldos.

Establecer fos mecamismaos de comunicadicn con ¢l ehents externo pare comunlcarts
fa respuesta y despefar suinquietud.

Interactuar con las dreas relaconadas par: parantizar und oportnd v efidients
respuesta al usuarla.

Coordinar con las dreas misionales el trdmite y resolucdn de 35 solleitudes
prosenladas por los diferente su usuarios

Apoyar !a gestdén de las dreas mizionales y de apoyn de acuerdo con SuS
respensabilidodes de forma efectiva.

Generar ¢ Enforme de productividad del drea asipnada de aouerdo a fos
procedimientos desortbos.

Coordintar ta digltallzadon de los doumentos con ¢l responsable de la gestlon
documental. de acuerde & tos procedimientos deseritas,

Cumplir con 1as pofitlcas definidas por fa empresa en relacidn cor [ admrinlstraclén
técnic ok archive docurnental y su conservacitn.

Participar v apowvar la atenclén, arientacidn, atistencia y resatuchin de 1as soflcltudes
yfa reguerimicntos de primer nivel presentados por los aportantes, afillados,
terceros y pensionados de 13 entldad.

Garantizar € reglstro del sistema de todas [as PORS de acuerde com l0s
pFocadimisntos,

Derecoiomar las solichudes wie solidtudes radicdas y que regquieran andlisis y
soluddn en los niveles Z y 3.




RESQLUCIGN NUMERD 975 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Hofa Wo. 150 de 212

Continuacidn de |2 Resolucidn "Por & cual 2 modlfica el Mapual Especlfico de Funciotes  de
Competenciat Laborales para Ins empless de [a Planta de Personal de Trabajadores Oficiales de la
Administradora Colombiana de Pentiones, COLFEMNSIFNES",

12, Brndar una respuesta al Ciante externa con claridad, oportuna y campheta,

13, Responcer por &b uso efidente v gptimo de los recursos fisicos, {ecnosdgicos,
financiaros v el tatento humang ashgnades.

14, Aplicar gl Slstena de Contral bnterno.

15. Presentar fos informmnes proplas de su pestlon v fos gue le sean solichtados por [a
Presldencla o por los Qrganlsmas externas.

16. Las demds Inherertes a su naturaleza y las que [a sean defepadas o asignadas por las
normag legales, reglamentarlas v estatutarias.

Funtlones Tspecticas

1. PBrindar informacldn a Iz Empresa en materia adeninlstrativa y finandiora ¥, en fa
formutarisn v adepol on de polftlcas de su competencia.

2. Contribuir con 1a organizagdon vy fundonamienbte de les somicios da apovo
adminlstrativg de acwerdo con 195 procesos establecidos.

3. Desarroliar las politicas y procedimientos para la gjecucién y control ded presepussto
ectablacldo para 1a Empresa.

4, Ejecctar lag politicas y procedimientos en materia contabie v de tesoreria gue se
debhen gfecutar en COLPENSIONES.

5. impiementar lzs nogrmas apllcables a Iz Empresa en materia de presupuesto,
contablildad v tesorerla de aouerdo con los procedimbentos establecidas.

6. Elaborar o5 Informes presupuestales v estados flnanderos pars consrderacion de [a
Presldencia, de la Junta Dirsctrea v los organksmos externcs gue conforme a las
NErma% [ requberan,

1. Coordipar con bos gorganlamas externgs que se requlerg bos trimites que garanticen
ung Lermecta v eflclente gestidn admintstrativa y fleanciera.

B. Ejeoutar los protedimientos para administrar el slstema de cajas menores de |3
entidad ¥ aprobar su creacldn cuando se reguigran,

9. Responder por I elaberaclén, mediflcaclén y seguimlenta del flufo mensuatizada de
ala y las proyecchones financleras de corte plazo, de la Empress v de los fondos a sy
Largo

10. Implementar las metodologlas de costen que debe utllkzar la Eropresa para medir la
productividad y racionallzar el uso de [os recursos

1L Implementar 135 normas y pofltlcas para 3 planeaclén, ejecuclén, adminlstracién v
mantenimlento de [os Henes musties e Inmuekies de s Emprasa,

12 Responder pof [0 elaboraclén y aprobacidén del plan anual de compras de [Henes v
serviclos, 35l cono coordinar su ejecucldn de acuerdo con los procedimientos.

13. Reallzar la planiflcagidén, coordinacldn, ejecuchén y contrdl de los proceses de
contrataclén de la Empresa de acuerdo con la normatividad vigerte,
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14 Coordinar los serviclos penerales de apoys y  loglstica necesarios para gl
fun¢iomamientg de la Empresa.

13 Admirlstrar y actualizar ef inventarlo de activos fifes, su ¢ontabllizacién v el contrgl
fe blenes mueghies g inmueblas v del parque auto mokor,

1. Mantener Iz adecuada disponlblldad y accesibllidad a o8 beres y servicios de La
Empress, maximlzando b utillzacién de bos recurcos,

17, Controlar las labores de servicigs generdes y velar por ia atencidn de las selldtudes
de serviclos de acuerdo con los procedirmientos desoritas,

1%, Desarrodlar v Elecutar [3s directrlees v politicas de pestion dooumental de
tonformidad cor las nermas que reguler 13 materia y, de contred y diglezlizachin de
o3 docurnentos de |3 Emnpresa.

13, Comtralzr |2 efabodacion del inventaria v lac tablas de retencidn dotwmental para
aprabaddn de las instandas pertinentes, y verificar su cumplimiento,

20, Presentzr los informes propios de su gestién y los que le sean sollgitados por la
Frezidencia o por o4 organismos externos.

21. Participar en la identif@con, medicidn v oontrol de riesges relaclonados con los
procesos asottados al area.

21, las demds Inherentes a su naturaleza y las que fe sean delegadas o asignadas por las
normas legaies, reglamentanias v estatutanas.

IV, CONTRIBUCIONES INTIVIBUALES {CRITERIOS DE BESEMPERD)

1. L= entidad ouenta con una adetuada definicidn de politicas, lineamientos, planes ¥
proyectos que respanden @ las necesidades ¥ recursos de la Emoresa.

2. Las politicas, directrices, pro¢edimiento y 2cciones se asfustan a los planes vy
programas figados por I Presidencia y I3 oficina de Planeadon.

3. Los proyectos de se gfecutan dentro de los pardmetros esperados de eficencia,
tiempo, ¢osto, calidad vy teguridad.

4. Lleos procesos v actividades da caracter y contenida tercerizados se realizan bajo un
efectivg control ¥ evaluaddn,

5. Los planes, propramas v provectos definidos en la vitepresidencia, parantizan el
cumplimiento del obleto sodal de la empresa v del area correspondiente.

B. La politica de servicio definida en la vicepresidentia cample con la migian, visidn v
ahjetlvas de la agmilnsrmadora.

1. Los onceptos y docurmentos derivados de la asesorfa a la empresa on materia
administrativa y Rnanciera v, en 13 formulzcidn ¢ adopeidn do poditicas de su
competenda cumglen tas necesidades de [a orpanizacidn y normatividad vigente.

8. Los servicios de apoyo administretive son organitados v fuscionan de acrerdo con los
procesas establecidas,
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O. Las politicas v procedimientgs son disefiados para 13 ejecucidn v condrol del
presupuesho estableddo para la Eonpresa.

13, La: pofiticas v procedimientos en materla eontable v de tesoreria que s deben
ejerstar e COLPENSHONES cymplen la notmiatividad vigente.

11. Las hormas en materia de presupuesto, contabilidad y tesorera son aplicadas en la
SMpresa.

12, Loz informes présupuestales v estados financieros  para consideracidn de b
Fresidencia, de la Juntz Directiva v los organismot externos $on prasentados
aportunamente y confarme a las normas gue fo requieran,

13, 1os tramites Gue garanticen uma carrecta v eficlente gestidn administrativa y
firandera son elecutadas y concertados com Iod DrEanismos externos gue se
Tequiera.

14, Lios procedimiertos para administrar el siztema de cafas menores de la entldad son
establegdas efectvamente v se aprueha correctamente sy oreaddn cuando e
regquieran,

15. La elaboratidn, modificadion v seguimienta del fluic mensualizads de Caja vy las
proveccrones finanderas de corto plazo, de la Empresa y de los fordos a su g son
reallzados de acyerds Lon [os procesos estableddas.

16. Las metodologas de costeo que debe utilizar fa Empresa para medir |3 productividad
¥ racianalizar el uso de Eps requersps son extablecidas correctaments.

17. 2% normas v politicas son dispfipdas v ejecutadas para 1a planeaddn, efecucidn,
administradon y mantenimiento de fos bienes muekles e inmurebles de [3 Empresa.

18, Bl plan anual de compras de bienes y servicos es disefiade de amuerde con la
normatividad vigente y £e caprdina su ejecuddn.

19, Lo planiReacidn, eoordinacidn, ejecution vy control de las procesos de contratacion de
la Empresa son realizades en cumpiimienta de la normatividad vigente y procesos
establecidas,

20 Los servielos gererales de apoye v logistica son dirfigidos para el adecuads
funclonaralento de |3 Empresa,

Z1. ba adminlstracidn y actualiracion del Inventario de activos Rjos, tu contabilitagién y el
cordrel de bienes muebles e inmuebles y del pargue automotor es realizado de
acuerds ¢on los procedimientas establecldos.

4. Los bierwe v tervicios de [a Empresa cuentan con disponibilidad vy accesibilidad y se
rdximiza |3 okiliracion de los reoursos.

23. Los labores de servidios panerains son controladas v se vela par 2 atencidn de Jas
solichudes do seeviclos,

44, Lo gestlon dosurnental es realizada de conformitlad con las narmas que reguien la
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weaterla y en coordinaclén com Informatrra.

25, El Inventaria y las tablas de retencfon docummental son reallzados para aprabactdén de
las instancias pertinentes, ce verifie su oumplimlerto en Coordinacldn con
informatica.

216, Loz informes propics de su gesticn y Ios gue te seen solictades por la Presidencn o
por |95 prganismos externns 00 presertados operienamente,

27, Lag demas inherentes 3 sunaturaleza v lar que le sean delegadas o azlgnadas por bas
normas legates, reglamentarlas y estatutarkas.

V. RANGO O CAMPD DE APLICACHON

1. Empresas iIndustriales y Comerdales del Estadn prganizadas como Entldades
Financleras de Caracter Esperial.

2.  Paramelrgs estabiecidos en o5 procesos de apoyg.

32, Tlpode usuarnio inkerno y eXtECRH.

VI, CONOTIIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormstvidad vigente relatfonada ¢on las actividades de 1a Empresa vy def Sistema
General de Fensiones

Administrreldn de fhventarios,
Manejo del Presuspacsta,

Finahzas Basleas,

L R

Metodologia ¥ normathvidad vigente sobre da elaboracon, Formgdaclin, evaluaddn ¢
Lepuimiento de proyacios,

B, Sisternas de Gestidn de {a Calldad, de Mejoramlente Contioug, del Modelo Estdndar
de Controd interno {MEQY] v de Desarrpdlo Adminlstrative.

¥il. EVIDENCIAS

1. De desempeiio; Al Reglstro de fa ebservacien de tas competendas, aplicadas en gl
desampeto de [a funclén comespondiente. B) Registrg de Iz ohservegon Jdel
tamplinlento de los olterlos de desempefio.

2. Du products; Informes de gestidn, cumplimiente de obletivos v metes. Informes de
presupusthe, financerss, actlvos v paslvas, almacén, mantenimlento preventive v
correctivo, bienes y serviclos, cantables v serviclos generales, pestidn contraciudl,
tesareria, Informe de gestidn etondmica, Informe de gestldn Admnistrativa, informe
gerencial ejecutian fnanciera ¢ Irforme gerendld mane)o ded portafolio de inversidan,

3. [e concomiento! Pruebs oral 0 escrika de le apteacidn de les conaclmbentos haslcos
Brariales,
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Wit REQLMSITOS DE ESTURKD Y EXPERIENCIA

Estudias Experlencia
Thuwlo profesional en Contaduna Poblica, Veinticuatra {24} meses de experlencia
Economia, Adminlstraclon de Emprasas, profesional rekadonada.,

Admlnkseracde  Poblica, Adminlstraclin
Flmandora, Finanzas v dermds disclplinas
relacloadas oo las  profesicnes
descritas,

Tarjeta Profeslonal  en  los  casos
requerlcos por la ley,

I IDENTIFFCACIGN

Hivel Directiva

Cenomindeoidn del Emples Garente Nadonal

Codign 130

Grado agG

Nimera de Corgos 1

Dependencia Donde =& ubhigue el emples

Cargo del Jefe Inmediato Qulen elerza la supenision directa

GERENCIA NACIONAL ECONOMICA

l. PROPOSITD PRENCIFAL

Dirigh s planes, programas ¥ proyectos de la gerencla econgmilca de manera que
corelbuya a aumentar |3 capacidad productiva de acuerdo conlas pelitlcas v procesos de
la greticad.

HI. DESCRIACION DE FUNCIGHNES FSENCLALES

Funclones Generales

1. Lliderar y pogrdingr la fermulaclin del  Plan Estratégion del area, consolidarlo y
presentarlo a conslderaddn ge [0 Presidencia y d& 3 Junta C(Hrectiva, para su
aprobaddn.

4. Acesorar a ko funtd iMrectiva v al Presidente, en o deflnlchdey de los objestwos, las
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polltizas, la selecdddn de estrategias de aocidn y 1as metas mislanales de la Empresa.

3. Elaborar, ajustar y evaluar, on cacrdinackhn Con 133 dreas correspondientes, fos
planes de accidn de |a Empresa y asesorar a las areas en fa farmulaclon de planes,
Proprarmas ¥ provecios que requieran.

4, Diseftar los métodos e instrumentos de sepuirrients, control v evalusclén de los
Planes, Programas ¥ Proyectas de la Ermpreda v defini los raspectives ndlcadores de
seguimlento y desempefio institudonal.

R, Dizofiar las pollticas, planes, programas, proyoctos, procesos v procedimlentos
requeridos para adminlstrar €l riesgo de tal forma que se salmguarden [os IRtereses
de ta Empresa y la continuldad de su operacidn.

B. FEwgluar y recorendar @ dplceddn de planes de dosamollo gue permitan el
cumptimients dol obleto de be Empresa.

7. Elabgrar v conzofidas, #n cogrdinacin oomn las dreas correspondientes, & dlagndstico
en todas los niveles de ba Empresa.

&, Partidpar en laimptementaclon v desarralin ded Sistema do Gestidn de 2 Calidad y el
Modefo Estindar de Controd Interno, de Gestldn de la Calidad v de Desarollo
Adminlstrativa en la Empresd,

@, Elabprar, actualizar v divulgar, en coordinagidn can las dreas correspondlentes, los
Mpnuales tde Prooesos y Procedinienios y demds elementos para fa mplementaclon
del Hstema de Gestion de la Caildad,

10, apoyar los processs del Sistemd de Cesarroilo Admiristrative de fa Ernpresa en el
marcp de la Ley 439 de 1993 y |as normas que [a reglamenten, madifiguen yio
adiclonen v asesorar a las dependenclas en la implantacion de los difarentes
camponentes del Sistemna,

11, Agesorar v acompanar a la Presidencld y demads dependentias en 7 adminlstraclon
integral de fos niesees # los gue puede verse expuesta la Ernpresa, mediants la
definician de |05 Instrumentos, metodalogias v proceimlenios requeridos para s
identificacidn, medigon, control, maneo, monfteren v evaluacdn, gue perrmitan (&
toma de docisiones orlentadas hata la eentinwldad del servicto ¥ la proteccidn de [os
irtereses de |a Empresa.

12. Werificar que el Sstema de Control Interne asté formalmente establecido dentio de
la prganizacion y Que sw elencltio sea intfinseco al desarnolo de 135 fndones de
todes os @pos v, eh partcular, de aguelios gue tengan respensabilifad e mando y
mantener permancatemente |nfkmados & Ios directives sobre las cebilidades
detectadas y de las falias on sU urrpilmlento

13, Asesgrar a las instamcias directlvas de la Emprosa en la organlzaclan, gestion y
rejoramiense continua dot Sistema de Cantrol tnterng, de Gestldn de |3 Catldad y de
Desarroilo Administrativen.

14, verlflcar que los eontroles definides para los procesos ¥ adlvidades de |a
organl zaclén se cumran por los responsables oo fu cjecuclin y en espedal, que las

..
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area: o empleadas encargadas de fa aplicacidn del Réglmen Disclplinanic ejerran
acecuadamente esta funeidn.

15. verlfcar gue 1as controles asociados con bodas ¥ cada una de las actividades de la
organizaclon ostdn ddecvadaments deflnldes, sean apropiados y f0 me|oren
pormanentements, de acucrde con 13 evolucldn de lz entidad.

16, Velar par el cumphmiento de las leves, normas, politicas, procedimiectos, plancs,
programas, proyectos v metas de I organlzackdn v recomendar fos aiuskes
NeLesarics.

17, verlficar los procesos reloclonados oon & mangjo ge los reourses, bisnes y los
sistemas de informacidn da la entidad vy recomendar |0f comaftlves que sean
natetarios.

18. Fomenlar &n toda Fa acganizacidn la formacien de una oultura de comtrol que
contribuya 3l mejoramients continuo on el cumplimients d2 fa misién institucional.

13, verlflcar que se lenplanten las medidas de mejoramiants y correcdon recomendadas
paor esta CHicina, pow 1a Aavisoria Fiscal, por los Organos de Contmol y Vigilandia y por
la% instanttias responsables de & evaluacidn vy tepuimlento de resgos, mediante la
adopcidn de planes de mejoramienta,

0. Asesorar v apoyar a las dependencias de fa empresa, en el meforamlento de [gs
procesos v procedimientas, requititos, funclones ¥ formas gue se requferen para €l
funciomamients de [ Emepresa.

21. Realirar la evaluadidn periddica deo 3 efechvidad de |95 diferentes Sstemas de
Administracicn de Riespos de |2 Ernpresa v del Sisterra de Atenddn al Consumldor
Financiere SAC, verdficando el cumplimiento de cada una de las otapas para su
implantadon v desamello, para identifcar las difcultades o delidendas que
prezenten y las posibles spluciones a 1as mismas.

Z2Z. Apovyar la gestion del nominador en la gfecucidn de las sandiones impUestas, de
confermidad com las normas vigentes scbre la materia.

23. Preparary roenitic [0 isformes als Procuraduria Goeneral de la Haddn &n

24, refadidén con los procesas discipilnarles y demds actuaclores Inherentes a las
Funcirnes encomendadas.

25, Dar a conoger o ko Fiscalla Generd de [a Hacldn, 7 los arganksmaos de contrd &
fiscaliracidn dal Estade, a fas dependendas de Comtrol Interne Disciplingrio de otras
ehtidades, los hechos v pruebas materia de la acoon disciplinaria a su cargo, cuando
pudleren ser de competencia de agueltos.

26, Asecsorar a la Empress en &l disefio de campanas de prévenddn de conduclas gque
puedan constituir faltas disciplinarias en coordinagdn con |z Vicepresidencla de
Talinto Humaes,

27, Atender y dar respuesta aportunamente y de fonds, en 05 asumios de su
tonpetenda, los derechos de peticidn v las aocciones de tutela gue sean interpuestas
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por bos ciudadanis,

28. Partitlpar en of procesw de identifitacidn, mediclon ¥ control de fesgos operativos
refacionados con los procesas que se desamrolian en 1a Oficina.

29. Presentar tos informes proplas do s pestidn y Ios que be sean solicitados por la
Presldencia o por los grganismas externos.

30. L2z domas inherentes a la paturalaza de su dependenda y las que e sean asignadas
par fas normas legales, reglamentanias v estatutarias

Funciones Espedflcas

1. Dirigir ol disefio de estrategias, madanismos, prooedimignios € IRstructlvos que
garamticen el tegistro prejupuestal, contable v de tesorerda de la entidad, en
mEimienta de |3 nommatividad aplicable.

4. [Dirigir Ia gestion finandera de |3 entidad tenlendo en cuents lps planes, programas y
proyectas de la entidad v las normas legales sobre la matera.

3. Liderar 13 elabpradon y presentacisn fos informes en materla presupuestat, contable
v te tesorena que sean seibotadeos por las antoridades competentes v las diferentes
dreas da la entidad,

4. Controlor el segutmiento 3 lag recomendaclones v observaclones de 13 Jurka Directiva
v entldades de controd y flacahizaclén en materda presupuestal, contable v de
besoraria.

3. Apovar a las diferentes aress de 13 entidad en [a elaboradon de estudlos especlaies
reglreridos en materia de gestlén Enanclera, presupuestal, contable y de tesoreria,

&, Cumplir y hacer cumpllr |95 rormas en matena de gestlén presupuestal, contabie v
de tesorerda, apllcobles a la entldad v a hos Fondog,

7. Hrigir Iz elaboraclon de ingtructivas en materia presupuestal, contable v de tesorenia
pata Fa correcta gestlén fimanciera de [a entldad.

8. OCarantizar el registro v evaluaclin de la elecudidn del presupuestn ¢e INgresos v
pastos de [ entldad v de Jos fondos,

9. Liderar b2 evaluacién v tramite de las sodcifudes de modiflcaclones presupuestales v
provectar Fos actos adminlstretives correspondlentes.

10, Consolldar v tramitar ante Tas instandas competentes las solicltuwdes de las dreas para
reslizar campromisos con plazos superiores a un afo,

11. Diriglr ba elaboraddn mensual v anual de los Estados Financieros de fa entldad y los
fondas para ser presertados 3 consideraddn de la Vicepresldenda Administrativa.

12, Controlar |3 grganlmdon, manejo, archivo y custidia de Libros (Hiciales v los Estadas
Financleras, 46 a ouerdo con las narmas contables y del Archivo Gererad de 3 Hagidn.

13, Garantlzar |# elahoracgn, presentacidn y pago oportuno las obligaciones tribytarlas.
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14, Garartizaris slabaracidn de |3 concitlaciones de bas cuentas Yancarias de k3 entidad.

15, Dirrgir la ctaboracidn y modifictcidn det seguimlento del Buje mencualizade de Calay
las proyectinnes financioras de corte plaro, de 13 entlded y los fondos que se
admministran.

16, Aplicar las metodsloglas de costeo gue debe wblizar |3 entidad para medir la
productividad y raconalizar el uso de (08 recirsos

17, Participar en |a identificacidn, meditlén v contrel de rlesgos reladonados con los
prooeses asciadas af dras,

18, Particlpar activamerte en el astablacimlento, fortaled mienbo ¥ mantenimisnto de 13
tultora de autecontrol, v &n &l curnplimignto de las responsabilidades frente al
slstermna Integral de pestidn de COLPENS IINES,

Las demas Inbarentes a su naturafeza y fas que le sean delegadas o astgnadas por las
normas legales, reglamentarias v estatutarias.,

IV. CONTRIBUCIONES INDIWVHDUALES {CRITERIDS DE DESEMPERD]

1. B plan estratégpico fomulade contribuyve directamente al ingcremente de la
competitividad de fa Empresa.

X La planeacidn estratéglca permbte traducle |a misign, visldn y estrategia en resultados
tangibles.

3. Los proyectos presertades increpsentan los niveles de inversidn ¥ permiten cumplir
con lag metas fijadas v madmizar ef aprovechamilento de los recursos.

4. Laimplantacién, el desarrollo y evaluacign de los Sictemas de Gestidn de [ Calidad,
de Desarrollo Administrative v dal Modelo Estindar de Controd Interno, evidentian el
mejorambertta coptlnug e Iz gesticn de [a Empresa v permite adoptar comedtivos ¥
acdones dg melgra oparturaments.

%. H scompafiamiento en la gdminlstraclén de clesgos de 1a Empresa, permite la
prevenclén y la mitlgactdn de los rlesgos 7 gue puede verse expuesta, prategienda
sus Inbereses v garantizando (3 contlnwidad de su operadin,

6. El diagngstico organizaclonal reflels |a reafldad de k3 Emprasa y permite Iz adopcidn
de aciones de me|ora que optlmilzan o gestlon v organlzaglon.

7. La evaivacin del Sistema de Control Interna de fa Empresa, permite establecer el
nivel de cumpllmiento de tas poilticas, planes, programas, provectos, objetivas v
melss InstHuctonates, v {2 adopoldn de correctivos y acclones de mgioramlento
orlentados A asegurar su consatcldn,

8. Laimplantacion de slstemas de alarmas adminlstretivas tempranas permiten a la Alta
Dlrecgdén v 3 o5 responsables de los procesos 3doptanos comectivos gque sean
refesarlos,

L.
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respomidan a las mandatos constitucionales, legales v 2 |35 politcns de [ Emprosa,

10, Eb gjercicla de la Feeldn disciplinans garantiza el debido proceso, €l dereche a |3

defensa y |3 efectividad de o principios v fings de La funcon pGbilca pravistas on la
Constitucidn v la Lay.

11. Les zangones disciplinariac impwestas fogran cumplir con los fines proventivos y
Lomectivgs previstas en la fey para las mismas,

12. L= pportunidad y celeridad ton ta gue se atiende 13 fungldn dischplinaria, perite 2
efidente y gficaz sandon de tos hechos constitutivgs de faltas disoipiinaras.

13 las estrategies, mecanismos, procedimlentos e Instructhvos som disefiadas para
garamtizar €l reglstro presupuestal, contable v de tesoverfa de la entidad, en
curmplimlento de la normatividad apllcable,

14, la gestlén finandera de la entidad es resligada tenlendo en cuenta los planos,
QrOgramas ¥ proyectos de la entidad v kas normas fegales sobre fa materia.

13, Los Informes en materta presupuestal, cortable v de tesarerfa que sean solictados
por fas auteridades competentas v fas diferentes dreas de [a entidad son presentadas
oportuna ments,

14, El seguimlerts a 33 recomendadgnes v observaciones de & Junta Directiva y
entidades de contred y liscalizaddn en materla presupaestal, cortabla ¢ de tecoreria
es realizadd coarecTaments,

17, Las diferentos dreas doe fa entidad zon asesoradas en la elaboradén de estudios
especiales requeridas en materiz de gestion ficanciera, presupuestal, contable y de
tecorerla.

18. Las normas en materia de gestidn presupuestal, contable v de tesorera, aplicables a
la entidad y a los fondos son cumpidas efedivamente.

19. Lz elaboracidn de instrudtives en materia presupuestal, contable v de tesoreria son
revisados para [a comrecta gestidn lingnciera de |3 sntidad.

20, El registro v evaluacion de la ejecucldn del presupuesto de ingresos y pastos de la
entidad v de las fondos es roalizade efectivamiente.

21. Las solidtydes de modificagones prosupuestales son evaluadas, tramitadas v se
proyectan los actos administrativos corespondiontes,

22. 5e consalida y tramita anbe &8 instandgas competentes [ solictudes de 38 areas
para realizar compromisoe con plazos superiohes a un afo,

23. La elaboracidn reensual y anual e los Extados Findnclerss de [ entldad y los Tongos
son presentados & conslderaddn de la Viceprestdencla Administrativa,

4. la organizatidn, manejo, archive y custodle de Libros Oficlales y los Estados
Financieros, son controdades de acuerdo con fas noomas contables v del Archive
General de 1a Macidn,
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25, La elaboradén, presentadon v papd apoftung las obilgacionss tributerlas son
realizadas de acuerdo con la nermatividad vigente,

2B, La elaboradon de las conshacisnes de bas cventas bancarlas de |3 entidad se realiza
de acuerda con los procedimientas v piazas establecidos,

27, La elaboraclon y modificaddn del sepuimienio del flujo mepsualizada de Cala y las
provectiones finanteras do ¢orto plazo son de la entidad v lgs fondos que se
administran e realizan de acusrde coeo la normatividad vigente y procedimientas.

28. Las mntodalagias de costes gue debe atilizar la entidad para medir la productividad ¥
radonalizar el usa de bos recursos son aplicadas correctamente,

28, La idenuficagidn, meadicldn y control de rlesgos relaclonados con 1o procesos
asociades 3l drea &3 realizads de acuerdo alos procedimientos establecidos

30. El estabisclmlento, fortaled miento ¥ mantentmiento de 2 cultura de autocontral, ¥
al ermplimiento de 1as rosponsabilidades frente al sistesna Inbtegral de gestlén de
COLPENSIONES et ofectivo,

V. RANGC £ CAMPG DE APLICACISN

1. Empresdss Industrlalas v Corerelales del Estado organlzadas como Entldades
Finoncleras de Cardeter Espeelal.

Parametros establecidos en los pracesos de apoyo.

3 Tipe de usuzelo Inkerno y externa.

Vi CONOCIMIENTOS PASKIOS O ESEMCIALES

1. Harmatividad vigente reladonada con las actividades de la Empresa, sistema General
de Seguridad Sacial con énfasis pensiones, Planeadon, Control Interna vy Disciplinaria,

2, Metodalopia v normatividad vigente sabre ta elaboracidn, formulaclén, evatuasion y
seguimients de prayectos de inversign.

3. Desarrelle v aplicacidn do metodolopias para 3 claboradgdn de maonwvales
adminictrativas,

Admlnkstracion de Riesgas en el 5i5toma Finandiers,
ALtuarla.

6. ley &7 de 1393, sus decretos roglamentarios y domds leyes que la adicienen o
micgiAquen.

¥, Wopdele Esténdar de Controd [nterno para las entidades del Extado,
B, Circulares Externas 014y 028 da 20800 de la Supcetintendenels Financlera de Colembia

4, Sistemnas, métodos v procedimlarntos de asditor(s, de evaluacldn v de oontrol de
gestlon y reswitados,
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14
11,
12,
13,
14,
15,
16,

Ley 734 ta 2001

Eey 100 e 1995

Derecho Adminlstratve

Noclones sebie audliions de Sistemas de Informackdn,

ley 872 de 2005, Norma NTCGP LOCD:2008 del Slstema de Gestidn dela
Calldag,

Congclmibento en Presupuesto, Contablildad Pabllca v Tesorerta,

VI, EVIDENCIAS

De desempefia: &) Registro de la ohsenvacidn de las ompetendas, aplicadas en el
desempefir de la fundon correspondiente. B) Registro de |z observaclén del
cumplindente de 1oz critenos de desempefia,

De producto: Informes de gedlidn, cumplimiento de objetlvos v metds, informes de
gestldn de salicitudes, gestlon del finandamlento, reglstro de novedades, nominas y
soflctudes, Presupuesto de la entldad, Estadeos flnandleres, 3aldos en bancos,
Resalucidn de asignaclén del presupuesto, COP's, Traslados y adiclonags, Resorvas
prosupsestates, Balance, Estados Minancieros, Pagos, Informes de soporte, Repartes
de movimierde del portafolio de inversldn, Capital y rendimientos condliados y PAC.

D conocimlento: Prueba ordl o eserita de 3 aplicacion de o5 comodmientos bisfeos
esenciales,

¥ill, REQUISITOS DE ESTUDG ¥ EXPERIERCIA

Estdios Experlencia

Thwe profesional en Contaduria Pdblica,
Eoarnmia, Administradin de Empresas,
Administragon Pobiica, Administracdn
Financlera, Finanzas, Dereche, Ingenierfa

Industrial, Arquitectura vy demas
disgipltnas  relaclonadas con das
profesiones descrifas.

Titulo  de formackém avonzada o

postgrade £n dreas reladonadas con [as
funciones del carga,

Tarjeta Profeslonal  en b casos

requeridos por la loy,

tehenta vy Cuatro {84] meses de
experienda profesional reladonada.
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L IBENTIFICACIGN
Miwer| Profeslanal
Denominacian del Emplen Profasional Master
Chdigo 320
Grado 04
Namero de Cargas i
Cependenda Dopnde se ublgue el emples
Carga del lafa Inmediate Quiden glerza supervisidn directa

AREA SERENCIA NACIOMAL ECONOMICA

Il PROPOSITD PRINCPAL

Responder por los planes, programas ¥ provectos de |3 gerentia econdmica de manera
fue contribuya a aumerdar {3 capacdad productiva de acuerdo con las poiltices y
proceses de [a entidad.

FU. DESEFIIPEII.}SH DE FUNOICNES ESENCIALES

Funclenos Genaralas

1. Mejorar la gestlon de Sendco y stenddn sl cliente Interna y extemo, de aclends con
los procescs establecldos.

2. Establecer Jos mecanismos de comunlcaddn con el chente externo para comunicarle
|a respuesta vy despajar su Inguietud.

3. Interactuar con lag areas relacionadas para garantizer una oportuna v eficicnte
respuesta al uauario

4. Coordinar con fag areas mislonales eb tramite v resclucidn de las solicitudes
presentadas por fos diferente sy usuarlos

5. Apovar la pestion de las greas mislonales y de apova de atuerdo &on SUS
responsabil|dades de forma efectiva.

E. Generar el infoprme de productteidad del drea asignada de acuerde a Ios
progedimlentns describos.

7. Coordingr la digitallzadon de los detumentos con e| responsable de la gestion
documental. de acuerdo 2 bos procedimisntos desritos.

E. Cumplir con las pofiticas definidas por la empresa en relacidn con La adminlstracidn
tecnica del archivo dogumental y sy conservaclan.,

8. Partidpar y apayar [a atenden, grientacidn, asistenda y resoiucign de fas solicitrdas
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yfo requermientos de pricer nivet presentados por los aportantes, aflliades,
terceros ¥ penslonados de 1 entided,

1 Garantizar el regktro el slsterma de todss [0 PQRS de aouerdo con los
progedimigntos.

11. Direccionar las solicitudes yo solickwdes radicadas v que requieran andlisis v
soluclan en los nbwetes 2y 3,

12. Brindar una respuesta at dlente extemo con clandad, oportuna v completa.

13. Respander par el uso efidente y dptimo de Ies recursos fisloos, tecnolagioos,
financiergs y el talento kumane azlgnados,

14. Aplicar gl Sictema de Contred Internic.

15. Pretentar los informes propios de su gestidn y lgs gue le sean solicitados por la
Fresidencia o por los Eanismas exkerrs.,

16. b3s demds inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o asignadas por las
normas legales, reglamentarias y estatytarlas,

Functomes Especifleas:

1. [rigir el diseftio de estralegias, mecapismes, procedimlentos e Instructivos gue
garacticen el reglstro v contral presupuestal ¥ contable de los fondos v de la
Adrirlstradora v de la tesererla de |z Admimlstradora, en cumplimiento de |z
normatividad aplicable,

2. Ddrigir 2 gostidn finandera de [3 Administradera teniendo en cuenta log planes,
pTOpFamas ¥ proyectos de |x Empresa v [as normas bogales sobre la materda.

%. Elaborar y prezentar [os informes en materia presupuestal y contable de los fondes v de
la Administradara y de |a tesoreria de [a Administradaora, que sean sollcltados paor las
putoridades compeientes v tas diferente; dreas de la Empresa.

4, Redlliar &l segulmberto a las recomendaclones v observaclones formuladas por 12 lunta
Diractiva v entldades de control v flscailzacidén en materla presupuestal y contable de los
fardos v de la Admainlstradora v de tesorerla de la Administraodora.

5. Cumglir y hacer cummplir 1as norinas aplicables en materia de pestién presupuestal ¥
contable de los fondos y de la Administradors v de 1a tesoreria de la Administradora

& Brlgr la glaboracion de instructivos en materia presupuestal y contable de los fondos ¥
de fa Admlnistradora y de la tesorera de la Admlnistradera, para g correcta gestlon
financlera,

7. Garanbizar el reglstro v evaluaclon de la glecudgn del presupuesto de Ingresns v gastos

. di 1a Administradora v de los Fondos.
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d. Evaluar y tramitar las salidtudes de modificationcs presupuestales ¥ proyeciar los stios
pominlstrativas correspondientes.

%, Consolidar v tramitar ante las instancias competentes las solieltudes de las dreas para
redllzer cormprome|sos con plazos superores a un afio.

10, Dldplr 1o elaboracldn mensual ¥ anual de los Estadas Finandieros de los fondos y de la
Administradora  para ser  sometudos A fonsideracidn  de 1@ Vieepresidencia
Adrainistrativa,

11, Controlar l3 arganizacide, manajo, archivo y custodia de Libros Ofdales y de tos Extados
Finantieres, de atuerdn con las normas contables v del Archlvg General de ka Nacian,

12. Garantlzar ta elaboradon, presentacidn y paga aportuna de fas obligaclones tributarias.

13 Garantlzar la elaboracdldn de las conciliaciones de las ouentas bancarlas de la
Adrmiristradora v d2 los fandes, salve o correspondiente a las ceentss de recaudo qua
corresponderdn conjuntamente a [3 Wiceprasidencla de Financiamiento e [nversiones @
la Vicepresidenda de Operaclones y Tecnologla,

14. Elaborar, modificar v realimr @ seguimionte del fujo mensuatizads de Cala y las
proyecciones financieras de corto plazs, da b3 Administradora,

15, Aglicar las metodolopias de ¢ostes que deben uthnizar 1a Adminlstraders ¥ tos fondes,
para medir [2 praduttividad v racisnalizar &l uso de [os recursos.

16. Partidpar en [a idemtifimdon, mediddn v tontrol de riesgos relactonados con fos
procesos asoclados al srea.

17, Particpar ackivaments en el establegmiente, fortalecimlento y mantercimienta de fa
culturs de avtocontrol, v &n el cumeplimlento de las resporsabilidades frente al sistemna
integral de gestidn de Colpensianes.

13, Laz dewids inherenbes a la naturatera de la depondenchs v las que be sean askgnadas por
las normas legales, reglamentarias v estatutadas.

M. CONTRIBUCKONES INDIVIDUALES (CRITERADS DE DESEMPERD)

1, &l plan estratégion formulado cortibuye dlrectamente a2l Ingremento de |3
compatitividad de [a Empresa.

2. laplangaclon egtratagica permite traducer [ mislon, vislén y estrategia en resulezdas
tangtbles.

3. los provectos presentados Incrementan los nlveles de loversldn vy permiten cumplir
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£on las metas Rjadas y maximizar el aprovechamlento de los recursos.

4. La implantacidn, of desarrolo y evaluadon de los Sisternas de Gestidn de la Calidad,
de Desarrolla Administrativo v def Modelo Estandar de Cantrol Intéme, evidentian el
meloramiento continue de o gestidn de la Empresa v permite adoptar carrectivos ¥
acclones de mejora oportunamente,

L. El acompafiamiente on la odminlstrackén de rlesgas de ta Empresa, pemmnite [la
prevencdn y la mitigation de 108 rlesgos 3 Gue puede verse EXpUEsta, protegiendo
fus Inbereses v garantizando la continiAdad de s operacidn.

6. Eldlggndstce prganizacional refiela la redlldad o2 13 Empresa y permite |a adopion
de acchwnes de mejnra gue optimizan su gostidn y arganizacldn,

7. la evalvaddn del Slistema de Contrgl Inteno de 1a Empress, permilte establecer o
nivel de cummplimiento de las politicas, planes, programas, provectas, objetivos y
metas [nstudonales, ¥ 1a adepeidn do correctivas v acclones de mejoramisnto
arientados 3 asegurar sy consecucian, '

8. L= implantaclan de ststemas de alarmas administrativas LERipranas pem:lten & la Afte
Direccitin v a b responsables de los procesos adoptarlos cormectivos que sean
Nepesarios.

9. La evaluadion de los mecanlsmos de particlpacidn ciudadand, garantlza que £€stos
respondan a los mandates constituclonales, [egales y alas politicas de [a Empresa.

1. El ejerdoie df o pochdn disclplinaria garantiza el debido process, el derecho 4 ta
defensa y la efcetividad de oz principlas ¥ fines de la funeidr pdblics prewstos en Ly
Constitucidn y la Ley,

11. las =zancione: disclplinarlas Impuestas logran curmplit com o5 fings preventlvos y
comertivas previstes on |3 ey para las misneas.

12. La pportunidad y celeridad con & que se atiende 1a funcidn disgplinarla, pemite la
efigente y eficaz sancidh de los hechos constitutivos de faitas distipllnasgas.

13. Las estrateglas, mecanlsmos, procedimientas ¢ Insteuctives 500 disefadas para
garantizar el registre presupuestal, contablo y de tesorerla de ia entidad, en
cumplimienta de [a normatividad aplicabie.

14, La gestion linanclera de ta entldad  es realitada terdendo an cuenta [os planes,
programas y proyectos de |a entldad y las normas legales sobre b materia,

15, Los informes en materld presupuestal, contable y de tesorerfa que sean solictadaos
por las autaridades competentes v kas diferentes dreas de la entidad son presentados
opertunaments.

16. El seguimiento a las recomendaciones y observaciones de la Junta Directiva v
entldades de cantrel v fistatizackin en materia présupuestal, contable ¥ de tesoreela
g5 reallzadp carrectamentes.

17. Las diferentes areas de |3 entldad son asesoradas en la slaboracldén de estudips
gspeciales requerldos en materla de pestion financiera, presupuestal, contable ¥ de
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kesaterim,

18. Lac nonnas en materda de gestion presupuestsl, contable ¥ de tesorerfa, aphicables a
la entidad v a los fondes son cumplidas efedtivamente.

19, La elzboracidn de instructivas en mateda presupuestol, contable v de tesorenia Son
revisados para |a correcta pestidn fimandiera de fa entldad,

20, El regstro y evaluacidn de la gjecucidn del presupugsto de Ingresos y gastoe de la
ertidad v de 1o fondos e realizade efectivamente,

21, Las solictudes de eedificacones presupuestales son evaluadas, tramitadas y se
provectan s actos adminisks stives cocrospondlentes,

22. 5o eonsohda v bramita ante las instandlas competentes as sohctudes de 1as dreas
para realizar cornpromisos con pharos superores a un afio.

23. La eloboracidn mensval v anual de |os Estados Flnancteros de |a entldad y los fondos
son presentados a considoracldn de la Vicepresidancia Adminlstrativa.

44. la organizackin, maneis, archlve v custodia de lbroz Oficlales w los Ectados
Flranseros, »on controfados de aseerdo con 3z normas contables ¥ del Archivo
General de 1a Natidn,

25, bo elaboraclin, presentacldn y pago oportunc |33 obligaclones tributaras son
raallzadas de acuerds con la normatividad vigente,

26, La elaboraclin da las conclilaclones de las toankas bancarlas de fa entldad se reatizm
do acuerds con los procedimientos y plazos cotxblacidos,

&7, Lz elaboraddn v modificaclén deld segulmlento del Aujo mensuailzado de Caja vy las
proyecclones flnancieras de corto plazo son de |3 entldad y los fondos que se
adrtnlstram se realizan de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos.

8. Las metodologlas de costen que debe utlfizar la entldad para medir ta prodoctividad
raclonallzar el usn da los Fecurses son aplicadas correctamente,

4. La Identiflcacidn, medigdgn y contrdd de rlesgos relaglonados con los procedos
asociades al 2rea g3 readzada de aouerdo p los procadimientos establecidos.

30, E establecimienta, fortaledmiento ¥ mantenfmiento de la cultura de autacontrol, ¥
el cumplimiznto de las responsabilidades frepte al sistema integral de gestidn de
COLPENZIGHNES es efectvo,

V. RANGO O CAMPG DE APLICACION

1. Empresss Induastriales v Comercizles del Estada grganizadas comg Entidades
Finzncierac de Caracter Espeglal.

2. Parametros establecidos en les procesos de apayo.

3. Tipo de usuario interna y externa.

Vi, CONCIMIENTOS BASIZOS O ESENCHALES
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1. Mormatividad vigeate relocionada con las actividades de fa Empresa, sistema General
de Seguridad Sodal con énfasis pensianes, Plansacidn, Control Intemp y Disdplinanio.

2. MWetodelogia v mormatividad vigente sobve [a elaboracién, formuladdn, evaluacion v
seguimisento de proyectas de inversidn

3. Desamolic v aplicacidn da metodologias para fa elaboracidn de manuales
adminlsirativas.

&.  Administracidn de Rlesgas e o Sisloma Financiers.,
5. Astudia,

€. Ley 87 de 1993, sus deoretos reglamenterios y demds Teves gue fa adiclonen ©
reterdiflgtaom,

7. MWadelo Estdndar de Control interno para las estidades del Estade,
Clieidaras Cxtarnas 014 v 049 de 200 de Iz Sugarlntendencia Mrancters de Colombia

G, Gistermas, métodos v procedimlentos de audgoria, de evaluadén y de conrtrol de
pestidn y resuftados,

10, Loy 734 de 2001

11, Loy 190 de 1995

12, Derecho ddminlsrativa

13, NMoclones sehre auditovia de Sistemas de Informadidn.

14, Ley 872 de 2005, Nowma MTOGP 1000:2008 del Sisterna de Gestidn de la
15, Caltdad.

16, Conoflmienta en Fresupuesto, Contabilldad Pablica y Tesoreria,

Vi. EVIRENCIAS

1. De desempeno: A} Reglstro de 1a observacldén de las competenclas, aplicadas en el
desempefic de fa funcidn correspondlenta, B) Reglstro de la observaddn def
umplimienta de los oiterias de desempeflo,

2. De producto: Informes de gestlén, cumplimlento de objetlvas y metas, Informes de
pgestidn de sodicitudes, gesudn del frandamiente, reglstre de novedades, nominas y
solidtudes, Presupussto de lo emtidad, Estedos Hnengderes, 3aldos en bengos,
Resolucion de asignacon del presupuecsie, COF's, Traslados v odiclones, Reservas
presupueciales, Balance, Estados financieros, Pagos, Informes de soporte, Reportes
de movimlenta del portafelfo de inversidn, Capital v rendimlentos conciliadas y PAC

3. De conodmiento: Prueba oral o eserita de 3 apilcacddn de o5 conodmientas kiskos
esenclales.

i
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Vill, REQUISITOS D ESTUDHO ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Trtulo profesionsl en Contaduria Poblica, Sesenta v Sels (B8] meses de experientia
Econprnig, Administradon de Empresas, prafesional refadonada,

Administradion Pobiica, Administracidn
Flnangiera, Flnanzas y demas distpiinas
refadionadas  won las  profesiones
descritas.

Titulo fde Formadon avanzada o
postgradn en dreas relaclonadas con las

funcfones del cargo,
Tarjeta FProfesipnal  en los casos
requerldos por ke ley.
1, IDENTIFICACHIN
Hivel Profesional
Denominacdn del Emplen frofesions Méster
Codigo 320
Graco LI
Hiumero de Cangos |
Dependencla Dande se ubique el empleo
Carpa del Jefe Inmediato Qulen gjerza supanisidn directa

GERENCIA NACIGHAL ECONOMICA

. PROPOSITO PRINCFPAL

Responder por los planes, programas v provectos de la gerentia gcondmica de manera
que contribuya & aumentar 13 cepaddad productiva de acuende con las poiticas vy
preceses de la entldad,

1. BESCRIFCKIN DE PUNCIONES ESENCIALES

Funclones Gemarales

1. Mejorar la gestidn de Servido ¥ atencon al cliente interng v externo. de acuerdn ¢on
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los procesos estableridos,

Z.  Establecor los mecanlsmos de comunicacidn can el cliente externo pars comunicarle
la respuests y desprejar su inguictud,

3. Intéeractuar con las dress relaclonadas para paranlitsr una aportuna y efidente
respusita al wsuaria,

4. Coordinar con fas dreas misionales o bdmlbe v resofucidn de las soficitudes
presentadas por ioe diferante i esirarieg

S. Apovar la gestidn de las dréas misionales y de apoye de amuerdo con sus
responsabilidades de forma efectiva.

6. Generar el informe de produttividad del dres asignada de acuerdo a los
procedlmienbas daseritos,

7. Coordinar |3 digttaliracidn de los documentas con el responsable de o gestion
dommental. de atuerds 3 los procedimiontos deseritos,

B. Cumgtir con las polibcas defimidas por Ja empresa en relacidn con fa adminfsbracidn
térnlca ded archivo dooumental v su consorvacdn,

9, Particlpar v apovar la atencidn, orientation, asistencia y resolucldn de 1as sodicitudes
w0 reguerimlentos de primer nivel prefentados por o3 aportantes, afiliados,
terceros v penslonados de la entidad.

10. Garantlzar & reglsgtre del sisterma de todas fas PORS de acuerdo com los
procedmiemos,

11. bDirecdonsr las sodictudes y/o solictudes radicedas y que reguieran andtisis vy
solucidn en los nlveles 2y 3.

12. Brindar una respeesta al diepte externo con claridad, oportuna y completa,

13. Responder par gl usp eficente y cptimo do les recursas {isicos, tecnoldgloos,
finzncleres y el talento humano asigrados.

14, mplicar el Sisteme de Controd eterno,

15. Presentar los informes propios de su gestlén v los que le sean sofcltados por la
Presldentla o per los creanismos extereons,

15, Las demas inkerentes a su natutalera v as gue le sean delegadas o asignadas par las
morrmas legales, reglamentarias y estatutarias,

Fundones Especifcas

1. FRealizar 2] diseito de estrategias, mecanlsmas, procedimientos e instruchvos que
garantiren el registro presupuestal, contable v de tesgrena de la entidad, en
cymplimlento de la rormatividad apdlcable,

2. Responder par la eestion linanclera de la entldad tenlendg en cuenta g plangs,
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prograrnas ¥ proyetios de la entidad y 1as normas legales sobre la meterla.

3. Elabovar y presentar bos infonmes en materla presupusstal, contable ¥ de tesorosia
gue sean soligtados por bas autoridedes competentes v les diferentes dreas de 1a
entldad,

4,  Fealizar teguimients 3 las recomendacones ¥ ohservaclones de ba Junta Directiva ¢
entidades de rontrol ¢ fiscalitacldn en miteria presupuestal, tontable y de tesoreda,

S, Apoyar a las diferentes dreas de lo entidad en la elaboracion de estedice eapeciales
requesldos en matarla de gestldn flaancera, presupuestal, contable y de tesoraria,

&, Cumptls ¥ hacer cumplir B35 normas &n materla de gestidn presypuestal, tontable y
de Lesorerls, apdicables ala entidod v a los fondas,

7. Elaborar lgs tnstructivos en mateda presupuesial, contable y de tesorerfa para la
cormecta gestlén finandera de la entldad,

8. Peslzar el registro y evaluvaddn de [a gjecucldn del presypuesto de ingresos v gasbos
de la entldad v de fos fondos,

9. Evaluar y tramitar {as sollchudes de mod!ficaciones presupuesiales y proyectar las
actos administrativos cacrespondientes,

10, Copselidar ¥ tramltar ante las instanclas competentes las sohctudes de [as draas para
rezkizar Compromsos o plazos superlores o un ako,

11. Reallzar [a etaboraelén mensual v anwal de los Estades Finanderos de 1a entidad vy las
fondos para ser presentedos a conslderasion ge la Vicepresidenda Administrativa,

12. Responder por [a grpankzaclén, manejq, archivo v custodia de Libros Cficiales v las
Estados Financieros, de acuerds ¢on las normas contables v del Arehivo General de [a
Macidn.

13. Garantuzar 13 elabgraclén, presentacdn v page oportuno las abligadones tributarias.
14, Garantizar la elazboracicn de 135 conghacienes de las cuentas bancarias de la antidad,

15. Elaborar v modificer el seguimienta del fluio mensualizado de Caja v [as pronpecefones
fingneieras de corto plazo, de la entidad y oz fondos que se administran.

16, Aplicar fas metodolopias de costeoc gue debe utilizar Iz entidad para medi Fa
productividad vy racignalizar el uso de Ips recursos

17. Partitipar en la identificagon, medidon v contral de riesgos relacionados con bot
pracesos asodados al drea.

1E. Partitipar activamente en el establecimienta, fortatedmiento vy martekimients do ka
cuftura de autocontral, v en el cumplimiemo de las retponsabilidades fronte al
sitkema integral de pestidn de COLPENSIONES.

19. Las demds inherentes a su naturaieza v las que le sean dedegadas o asignadas por las
nonnas legales, regiamenkarlas v estatutarlas.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERKDS DE DESEMPERL

1. El plan estratégieo formulado comtribuye directamente al incremento de fa
compatitividad de fa Empresa,

2. La planeaclén estratdgloa permete traducir la mition, visidn y estrategia en resultados
tangibles,

3. Los proyectos presentados incrementan [of niveles de inversion y permiten cumplir
cor las melas fliadas v mawim (Lar ol aprovechamienta de los reqursgs.

4. L Implantaclén, ¢l desarrollo ¢ evaluadion de los Sisternas de Gestion de 13 Calldad,
de Desarrolle Administrativo v del Models Estandar de Contral Interng, evldenclan el
mejoramiento conbrud de Fa gestion de la Empresa v permite adoptar correctivas v
actlones de mejora oporunemente.

L}

El acompafiamienta en la administracién de riesgos de la Empresa, penmite la
prevEnGRn y 18 mitigatidn de los rifzgos @ que pueds werse expuests, proteglendo
sus intereses y garantizand o |3 contnuidad de su cperagon.

6. El diapndstico organizacional reflofa | realidad de la Empresa v permite la adopclén
de acciones de reejora Gue aptimizan su gestion y organizaddn.

7. Lz eyaluaclon del Sisterna de Control Interno de fa Empresa, permite establecer el
rnivel de cumpilmlernto de las polticas, planes, programas, provedtos, objetives vy
tetas Instituclonales, y la pdopddén de comectivos v acclones de mejoramients
erentados a asegurar sU conseculdn,

8. Laimpfantaclin de sistemas de alarmas adminlstrativas tempranas permiten a la Alta
Dleeccidn v a los responsables de los procesos adoptarlos correctivos gque soan
REECSAI0S,

9. La evaluacidn de los mecanismos de pantlclpaclén cludadana, garantlza gus £€5tos
respondan 3 los mtandatos constiuclonales, legales v o las pollticas de ta Empresa,

10. H ejercicie do 3 acedn disclplinarla garantiza el debldo procesa, el devecho 2 fa
deferta y [a efectividad de los principios y lines de {a fundion pablica previstos en la
Constitucidn y ka Ley,

11. Las szncioncs disciplinanias impuestas logran compllr con los fines preventlvos
correctives previstos en la ley pard las mismas.

12, La oportunidad ¥ celerldad con [a que se atiende [a funddn dsclplinarla, permite {a
oficlente y eficaz sancidn de los hechos constitutivos de faltas disclplirarlas,

13, Las estratopids, mecinismos, procedimientos e Instructivos son disefadas para
garantizar el registro presupuestal, contable y de tesorenia de la entldad, en
cumplimiento de 1a narm atividad apllcakle,

14, 1a pestion flmanckers de Ia entldad  es realizada tenlendo en cuenta los pHanegs,
programas vy proyeotos de la entedad v [as normas fegaies sobre Ia matera,
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15. Loc informes ess materia presupuestal, contable v de tesoreria que sean solidtadas
par las aytoridades competentes y las diferentes dreas de fa entrdad son presentadas
oportunamente,

16, El zeguimicnte a has recomendaciones y observaclongs de 1a Junta Directiva ¥
antidades de santrol v fiscatizacidn on materln presupwestal, contable ¥ de tesarera
gs realizado correctamenie.

17, Las diferenbes dreas de la entidad son asesorzdas en la elaboreddn de estodios
espediales regueridos en materia de pestion finandera, presupuestal, contable y de
tEsSOrera.

1E. Las nomnas en mateda de pestion presupuestal, contable ¥ de kesorerla, apHcables a
fa entidad v a Ins fondos son cumplhidas efectivamente.

19, La elabaracidn de instructvos en materia prasupuestal, contable v de tesorerds son
revisados para |a corrects pesticn finandera de s entidad.

20, El registra y evaiuacion de la ejeoucion del prezupuests de ingresos y gastos de |3
ertidad v de los fondos es realizado efectivamente,

21, 1as solictudes de modificaciones presupurestales son cvaluadas, tramitadas v se
provectan o actod administrativos correspondientes,

22, Ac consolida v tramita ante 1as inztancias competentes las solictudes de Yas dreas
para reakizar compromisas con plars superiores a un 2fa,

43. i3 elaborackdn mensual v anwal de 105 Estados FInanderos de la entldad v los fondas
500 presantados a consideracion de 1a Vitepresidencia Adminlstrativa,

44, La organtzaclén, manelo, archivo v custodia de Ubros Offclabes v los Estados
Fimancierss, son conbrolados de acuerds con las normas contables v del Archive
Gorneral de la Nackon,

25, La elaboracldn, presentacidn y pago oportune las obigadiones tributarias son
realizadas de acuerds oo {a rormatividad vigente,

26. La elaboraclén de las concliaclones de las cuentas bancarlas de (s entldad se realiza
de acuerdo con logs pracedimientos v plazos nstabledidas,

27. La elaboradlin y modiflcaclén del sepuiniento det fujo menswalizado de Cala y las
proveccones flnancieras de corto plaro son de I3 entidad v los fondos que se
administran s¢ realizan de aouerdo con la normatividad vigente y procedimientos,

28. Las metodologias de costoo que debe utilizar Ia entidad para medir [3 productividad v
racionatizar 8] usa de fos regursas sen aplicadas caorrectamente.

23, La ddentificacldn, medlcldn ¢ contral de rictges reiacienados oon los procesos
asociades al drea o realizada de acverdo a fos procedimientos establecidas.,

30. El estableclmlento, Fortaleclmionto y mantenimliento de la cultura de atocontrol, v
€l cumplitnients de fas rospansabilidades frente sl sistema integral de pestion de
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COLPEMSITNES a5 efectiva,

V. RANGO O CAMPD DE AFLICACHIN

1. Empresas Industrlales ¢ Comercales ded Estedo organizadas como Entldades
Financieras de Caracter Especial,

2. Parametros establocides en [0F procesos de apovo.

3. Tipe do usuarte nterng y exferng.

YI. CONDCHAIENTES BASICDS DHESENLIALES

1. MNormatividad vigente relacipnada con las actividades de [a Empresa, sistema General
de Seguiidad Soclal pon énfasis pensiones, Planeation, Controd Interno y Cistipiinar o

2. Metodologla w normatividad vigente sohre |3 eldboracion, formulacidn, ewvaliracidn ¥
spguimiento de provectos de | nversidn.

3. Desarrcllo ¥ aplcacldn de metodologias para @ welzboradion de manuales
administratlyos,

4.  Administraclén de Rlesges en el sistema Financierd.
5. Ackuaria,

6, Ley &7 de 1303, sus deoetos reglamentarios y demds leves gue 2 adiclonen o
madHlguen.

Modelo Estdndar de Cortrol interno para fas entidades del Estade,
Clrculares Externas 014 v D38 de 2009 de {a Superintendenda Fimandera de Colombia

Slstemnas, mMetodos v procedimientos de auditoria, de evaluaddén v de contrgl de
gestlon y resuliados.

10, Ley 734 de 20401

11, ey 190 de 15495

12. Derecha Admlnistrabive

13. Modones sobre auditorla de Slstemas de Informacion,

4. Ley 872 de 2005, Morma MTCGR 1000:2008 del Sisverna de Gastidn de ta
15, Catidad,

16, Conoclenlentg en Presrpuesta, Contablildad Pebifca v Tesarerig.

Vil. EVIDENCIAS

1, [e desempeno: A} Aeglstro de 13 ohservacién de las competendas, aplicadas an el
desempede de la funeidn cowespondlents. B} Registra de a3 ohsersacidn def
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cumpiimiento de fos driterios de dosem pafio.

2. De producto; Irformes de gestldn, qamplimlento de obietivos y matas, informes de
gestldn de solidtudes, gestlén del finandamiento, reglstro de novedades, nomittds
solicitides, Presupueste de la entidad, Estedos Enancierps, Saldos en bancos,
Restluridn de asipnacidn dol presupuasto, COE's, Trasledos v adickones, Reservas
presupuestates, Balance, Estadas Orancieros, Pagos, Informes de soporte, Repartes
de movimiento del partafolio de inversidn, Capital y rendindentas conclladeos v PAC

3, Deconocimients: Prusba arl o eserita de la aplilcacddn de los conodmlentos basicos

esanciales,
Yill: REQUISITOS DE ESTURRO'Y EXFERIEHCIA
Estudios Experlencla
Thula  profesional  en Derechg, Sesenta v Seis [GE] meses de experlencla
Contadurla Pulica, Economla, profesional relacionada,
Administradcn te Empresas,

Admimstracién Publilca, Adminlstraclan
Flnangiera, Flrangas y demds distplinas
relackonades  con las profesiones
descritas.

Tiulg  de  formaddn  avakiada o
postgrado en areas relacienadas con las
Furiclones del cargo.

Tarjeta  Profestonmal  en los  casos
reguetidos por 3 ley,

I IDENTIFECACIGN
Mivel Frofesional
Densmindcidn del Emples Profesional Mistar
Cidigo 320
Gradn (1))
Mimerg de Cargos 13
Depandencia Dande ce vhigue el emples
Carga del Jefe Inmediato Quign gleria supenlsidn directa
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GEAEMCIA NACIONAL ECONOMICA

. PROPOGSITO PRINGIPAL

Cesarrgllar los planes, propramas y provectos de la gerencla econdmica de manera gue
cantribuya 2 aumentar Ia capacdad praduttiva de atuerde con [as politicas y procesos de
Ia enthdad,

HI. DESCRIPCKIN DE FUNCIGNES ESENCIALES

Funsionss Generalas

1. Mtejorar Fa gestlén de Senddo y atencidn al diente nteends y externo, de accarde con
&% procesos estabiecldos.

7. Establecer lpgs menizmos de comunitachin con &b clente extérno para comunicarie
la respuesta v despejar su inguistied.

3, Interactusr ¢on las greas relacionadas para garandizar una gportuea v eflclente
i réspleesta al usyanio.

4, Coordnar cen [as areas misionales el trdmite y ressluclén de tas solictudes
presentadas por bos difgrente su usuarios

5. Apowyar la gestlon de fas dreacs misionale: y de apoyo de dcuerdo Con SUs
responsabilidades da forma efectiva.

6. Geperar ¢l informe de productividad del ares asignedr de acuerdo a {os
procedimieatos deseritos,

7. Coordinar la digitzlizaclén de los documentos ¢on ol rosponsable de |0 gestion
dooumental. de merds o los procedimientps desoritos,

£ Cumpllr con las politicas deflnldas por 12 empresa en refacitn con 13 administracidn
técnlca del archive decumeantsl y su Conservacian.

9, Partlcipar y apoyar 12 atenclon, pientadon, asistenda y resolecidn de {as solidtudes
v/ requerimientos de prirrer nlvel presentados por los aportantes, afiliacos,
torceras y pengionados de |a entidad,

10. Garantizar o repistro del sistemd de todas las PQRS de aouerdo con los
procediml ertos.

11, Dlzscclonar las soticitudes yfo soflcltedes raclcadas y que requieran andlisis y
sofuclon en lgs niveles 2y 3,

12, Brtndar una respuesta 2l cheate externe cen claridad, oportuna y eompletd,

13, Responder por el usa eficlente y dptimo de fos reoursos fisicos, tecrologloos,
financlergs v 21 talonbe huntang asignadas.

14, Aplicar el sistetma de Coatrol Intemeo.

15. Presertar log informes prophos de su gestidn y los que Io sedn solictados par la
Preczidencla o por los of ganisntos externgs.
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16. Las demas Inberentes @ su naturaleza y las que te sean delegadas o asignadas por [2s
norneas legales, reglamientarias vy estatutarias,

Funtiones Expodificas

1.  Realizar €l disefe de estrateglas, mecanismoy, procedimientas e instructivas gle
garantlcen el reglstro presupueestal, contsble ¥ de fesgrenria de la entidad, en
curnpimiento de la normatividad aplicoble,

2. Responder por 2 gestldn financiera de Iz ertidad tentendo en cuenta los planes,
programas i provectos de la antldad v1as nermas Jegales sobre la materia.

3. Elaborar y presentar los [oformes en materda presupuestal, contable v de tesorena
nue sean soflicitadas por Pas sutoridades competentes v las diferentes dreas de la
entldad.

4, Redlizar segulmlento a [as recomendaciones v obsorvaciones de ba Junta Directlva y
chtfdades de cantrol y liscalizacian en materia presuptrestal, tontable v de tesorenia,

2 Apovar g lag diferentes dreas de [0 entidad en [a elabaracldn de estudios espactales
requerldos en materla de gestidn financiera, presepuestal, contabde v de tesorerfa,

. Cumplir v hacer cumplir [38 normas en matera de gestlén presupuestel, contable y
de tesorerla, aplicables a la entidad v a ioe fondos.,

T. Elaborar los Instructivos en materla presuopuestdl, comtable ¢ de esorerla para la
comecta gestlén Bnanclera de la ontldad,

B. PRealzar gl reglstro v evatuscldn de [ ejecucidn del presupuesto de Ingresos v gastos
de |a entldad y de los Fondas,

S.  Evalugr v trambar las sollchudes de medificaclones presupuestales ¥ proyectar 1os
#tos adminlztrativos correspondlientas,

10, Consolidar y tramitar ante las [nstancias competentes bas sollcitudes de las areas para
realizar compromlscs con pazos SUpenictes 4 wn afie.

11. Realizar 13 elaboracion mensual y anual de los Estados Fenancleros de |a entidad y los
fondgs para ser presentados 4 consideracidn de la Vicepresidencia Administrabiva,

12. Respopder por la organizaclon, manaje, archive v custedia de Librss OFcales v los
Estadas FInanclerod, de acwardo con las normas contables v del Archive General de fa
Maclon.

13. Garantizar |3 efoboraclon, presentacion v pags oportunc bas abligaciones tributarias,
14, Garantizaria efaboraclén de las condlhiasionas de fas coentas bancaias da ba entidad.

15, Elaborary medificar el segulmlento del Fuig mersualizado de Caja v las proyesdones
financleras de corto plazo, de ta entldad v los fondes que 28 administran.

16, Aplicar las metedalogias de costeo gue debe uttizar 13 entldad para medir la
productividad v raclonalizar £f wso de los recitisos

17. Participar en |3 Identiflcacldén, medicidn v contred de riespes refacionados con Ios
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procesos asocisdas al area.

13. Partidpar activamonbe on o establecimiento, fortaledminmo v mantenimienta de la
cyltura de autocontrol, ¥ en el cumplimiento de 3% resporcabllidades frente al
sistema intepral de gestidn ge COLPENSIONES.

1%. iss demds inherentes a su naturaleza vy las que le sean defepadas o asignadas por kag
normas legales, reglamentarias y estatutariag.

. CONTRIBUCKINES INDIVIDUALES [CRITERKSS DE TESEMPEND)

1. El plan estratégico formulado cortribuyve directamente al inoementc de la
competttivldad de |a Empresa.

2. Lla planeadion estrategice permite traducir la mision, vision y estrategia en resulradas
tangtbles.

3. Los provectos presentados incrementan Ios niveles de inversidn y permiten cumplir
con las metas Ajadas y maximizar el aprovechamiento de los reoursos.

4, La Implantacten, el desarmollp ¥ evatuacion de los Sistemas de Gestidn de fa Cafidad,
de Desarrpila Administrativo v del Modelo Estindar de Contrel Intema, evidendan el
mejoramlento continug de la gestion de la Empresa y permite adoplar correctivos ¥
acelowyes de mejors apertunamente.

5. Ef acompafiamlents en 3 admiristracion de riesgos de |a Empresa, permite fa
prevencidn ¥ [a mitlgaclém de los Tiesgos 3 que puede verse expuesta, protegiende
sy intereses y garordirands [ continuidad de su operadlgn.

B. El diagndstice arganizacional reflela [3 realldad de Iz Empresa v permite la adopcldn
de accianes f& mojora gue opiinlian su gestlén ¥ organlzaddn.

1. La evaluacidn del Hstema de Contrd Intecnp e la Emnpresa, permite establecer £l
nivel de cumtpdimicato de fas pollticas, planes, programas, provedtos, objetlvos v
metas Institudonales, v 13 adepcldn de comectlvos v acclones de mejoramlento
orlentados a esegurar su conseoucldn,

B, Lamplanteron de tistemas de alarmas adminlstratlvas tempranas permiten & La Alta
Dlrecclén v a los responsables do los procesos adoptarles correctivos gue sean
necesarios.

4, La evaluadon de [os mecanismos de parbicpackdn dudadana, garantiza que éstos
respondan a los mandatoe constitucionaies, lagales ¥ & fas politicas de [a Empresa,

10. £l gjercicio de la 3xidn disgplinarla garantlze el debldo procesg, el derecho a la
defensa v |a efectividad de 1o princlpios v fines de ta funddn piblica previstos enla
Constituchon v la Ley.

11. Las sancignes disciplinarias impuestas logran cumplr con (o5 flmes preventivos v
correctivos previstos en ba loy park [35 mismas,

12. Lz oportunidad v celeridad con la gue se atlende |3 funckdn disclplinarla, permlte la
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efidente y eficaz sancion de los hechos constitutives de faltas disciplinaras.

13, Las estrategias, mecanismos, procedintentss e instruciiwos son disehadas para
parantizar el registro presupuastal, eontable y de tesorerla de la entidad, en
oumplimiento de l& norenatividad apiicable,

14, La gestion finangiera de |3 entidad a3 realizada tenlendo en cuerta los planes,
programas v proyedtos de |3 eotldad y fas normas legales sobre la materia,

15. bos informas en matera presupuestal, contalke y de tesorena que sean talicikados
por las autoridades campetentes y [ag diferentes drens de ia entidad son presentados
DpOrfuGamente.

16. Bl teguimierto 3 las recomendacianes y observaclones de @ Junts Biredtiva y
entidades da vontral y fisealizacidn en mataria presupuestal, conteble ¥ de tesoreda
es realizadp carrectamente.

17. Las diferentes areas de 3 entidad son aiesoradss ca [a elaborackdn de estudios
especiales regueridos en materia de gestidn finandera, presupuestal, contable v de
tesreia.

18, 1as noimas en materia de gesticn presupuestal, contatke y de tesorena, aplicables a
la entidad y a los fondas son cumplidas slectivamente.,

19, 1a elabaracidn do Instructivos en matera prasupwrestal, contable v de tesocreria <on
revisados para | corrocta pestisn fnanclera de la entrdad.

20, El vegistrn y evaluacidn do fa pjecucidn del presupuesto de Ingresos y gastos de [a
entidad v de los fondes s realizade efoctivamente,

21, Las solicitudes de enodifiexclones presuptiestales son evaluadas, tramitades y te
prayectan s setos administratises carrespondientes,

21, %o consollda v tramits ante las instanclas compelantes fas soligiudes de las areas
para realizar compromisos con plazos supsriares a un ano.

23. La elaboracidn monsual v anual de (o5 Estados Flmanderos de 2 entrdad y los fondos
son presentados a consldecacldn de 13 Vicepresidenaa Adminkserativa,

24, La organizacldn, mancjo, archive v custodia de lbros CMiclales y los Estados
Flnanderas, son controfados de acuerdo con las normads contables y del Archivo
General de la Macidn.,

25. La claboracidn, presentacldn v page oporbune 3 oblipaciones tribubariss son
realizadas de acuerds con 3 normatividad vigente,

25, LA elaboeaclbr de bxs eanclilaclones de 1as aiantas bancarlas de lp entldad e realiza
de acuerdo con los procedimientos y platos estabiecldas,

27. Lo elaboroctdn v modiflcaclén ded seguimlenta del flulp mensuatizado de Caja y las
proyecciones finandieras de corto plazo son doe la entidad y fos fondos que se
adminlstran se realizan de acuerds ¢on [a narmatividad vigente y procedintantos,
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28, Las metodoleglas de costeq que debe uillizar b2 entided para medir |z productividad y
raclonalizee el wso de los recursos son apflcadas correctamente,

29, La |[dentiflcacidén, medicién v Contrel de rlesgos relacignados con las procesos
asoclados 2l area s reallzada de acuerdo o los procedimlentos estableddas,

30, El establecimiento, fortaledmianto v mantenimients de 1a caltura de aubacontrod, ¥
el cumplimlento ée las responsabllidades frante ol sistema integral de gestién de
COLPENSIGNES e efective,

V. RANGO O CAMPG DE APLICACIGN

1. Empresas iIndustrizles v Comerdales del Estadn grganliadas como Entidades
FInancleras de Cardcter Especla.

Z. FParametros establecldos en los procesos de apoye,

3. Tpode ususrlo Interng v externd.

Vi, CONOCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Hormatividad vigente relaconada can las actividades de la Empresa, slstema Genergl
de Seguridad Sodal con énfasis pensiones, Flaneadon, Cantrel Intemg y Desciplinario,

2. Metodoplopia v normatividad vigeate soabre La elaboraclan, formuladon, evaluagion y
seguimiento de proyvectos de inversidn,

3. Desarrollc vy aplicidon de melodelegias para fa elaboracidén de manuales
admiristativos.

4. Administracién de Riesgss en el Sistema finantiero.
5.  Agtuania.

Ley 87 de 1993, tut decretos reglamentarlos y dermds leyes que la adicionen o
mpdiflguen.

7.  Modelo Estdndar de Cartrol Fterno para las entidades del Estado,
Circularas Exteraas 014 v 033 de I00% de la Superintendenda Finandera de Colombia

0, Sistensas, métodos v procedimientos de audigrfe, de evaluadldén y de conbrol de
gestidn y resultados,

10, Loy 734 de 2001

11, Ley190de 1985

12. Dereche Admlnlstrativa

13, Moglones sobire auditoria de Sistarnas de Informatidn,

14, Ley BE72 de 205, Novma NTCGF 100002003 del 5lstema de Gestldn de la
1R, Calidad.
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16. Conocimiento on Presupueste, Contabilidad Pablica y Tesoreris,

YH, EVIDENCIAS

1. De desempefia: A) Registro-de & observacidn de las competencias, aplicadas en e]
cdesempefig de {3 fundon porrespondients, By Repistio de B observaclon del
cumplimiente de los criterlos de desempedo.

2. De producto: Informes de gestidn, oumplimienta de abjetivos v metas, infermes de
gestlén de solicitudes, gestlin del finsndamiento, registro de novedades, nominas v
sollcitudes, Presupuesto de |8 entidad, Estadod financierse, Saldos en banoos,
Resolocgdn de asignacldn del presupueesto, COP's, Traslades v adidones, Reservas
presupuostaies, Balanee, Estados financleros, Pages, Informes de soporte, Repories
de mavimients del portafalio de inverslds, Capltal y rendimlentos concitiadas y PAC

3. De conoclrlento: Procba oral o escrlta de la apllcaclén de los conoci miertas basicns

£senclales,
Vil REQUMSITOS DE ESTUDMD ¥ EXPERIENCIA
Estudiog | Exprerientia
Titube profeslonal en Contadurfa Poblica, Cuarenta [44] meses de  experlencia
Economia, Administracidn de Empresas, profeslonad valaclonada,

Adrrinistracidn  Pablica, Adminlzbracidn
Finandiera, Finanzaz vy demds dizdplinas
relacionada:  oon  las profesiones
2estritas.

Titulo de formmacidn  avanzada o
peckgrado en dreas relacionadat con las
fundones del cargo.

Tarjeta Profesional em los  casos

requerldas por ka ley.

|, IGENTIFHCACHIN
Hivel Profesional
Denominacidn del Empleq Frofecional Mister
Codigo 320
Grads 12
NIJ:'IIEEID de Cargos 1
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Dependenda Donde se ubique el emplec

cargo del lefe Inmediato Ouien eferza supervisldn directa

GEREMCIA NACIDNAL ECONOMICA

Il. PROPOSITD PRIMECIPAL

Eirtutar los planes, programds v proyedos de [1 gerenda econdmica de mianerd que
contribuya a aumentar la capatidad productiva de acuerde con las poliBcas ¥ procesos de
[a entldad.

i), PESCRIPCLON DF FUNCIONES ESENCIALES

Furtcismes Ganerales
1. Mejorar lagestidn de Serviclo v atenidn ol dlente [nterng y extemno de acuerds
con log procesos estabbecldas,

2. Estyblecer los mecansmas de comunlcaclén con el diente estarmo para
comuriicarle 1a respuasta y despaiar su inquittud,

3. Interactuar con las dreds relzdonadas parn garanbzar una oportuna v elicente
respuesta al usuano,

4, Cooddinar con las dreas wmislonales & trdmbte y resotucldn de las solleitudes
presentadas por [os diferente sU usuarios

5. Apayar la gestidey de ka5 areas misionales y de apoyo de douerdo Con Sus
responsabilidades de forma efectiva,

&, Generar gl informe de productividad del drea aslgnada de scuerds 3 los
procedimientgs describas,

7. Coordinar la dipitalizacidn de 05 documentos con e responsable de [a gestion
documental. de aguerda a los procedimientas descitos,

2. Cumpilr con las paliticas definidas poer la emepresa en refacidn con ba administracidn
técrica del archive dommental ¥ su conservadi on.

9. Particlpar vy apovar la atenclén, orfentacidn, asistendia y resoduckdn de las solicitudes
yfo reguerimlentos de primer nivel presentades por los aportantes, aliliados,
terceros v penslonados de 1a entidad.

10, Brindar una respuesta al dlente externg con claridad, oportuna y completa.

1%, Responder por el uso eficiente y optima de fos recursns Rsicos, tecnoidgleos,
financieros v el tatento humang asignadas.

12, Aplicar el Sistemia de Controd Interna,

13. Presemtar los informes proplos de su gestida v ko5 que 1e sean sollciados por g
Presldencla p por los arganismos eatirrmas.
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14. Las demés inherentes & su naturaleza y 1as que |2 sean delegadas o asignadas por
las narmas legales, reglamentarias v astalutarlas,

Fumctones Especiicas

1. Dhsediar las estrategias, mecatismos, procedimlentos € instructivas que garankicern
el registro presupuestal, contable v de tesorarfa de (2 entldad, en cumphimients de
Ia nermatividad aplicahie.

2. Efectuar gl sepuimienta a la gesticn finanslera de ba entided tenlends en ceents loz
planes, programas ¥ prayectos dé fa entidad y [a2 nodrmas [egales sobre la matenia.

3. Haborar y presentar los infarmes en materia presepuestal, contable y de tesorenia
gue sean sMlctados por les autaridades competentes v [as diferentes dreas de le
entldag.

4. Apovar a las diferentes dreas de la entidad en la elaboracién de estudlos espedales
reguerldes en materia de gestldn fnanclera, presupuestal, contable y de tesovena,

5. Complie v hacer cumplr las normas en materia de pestidn presupuestal, contable y
de tesprerfa, aplicables a |z entidad v a hos Fondas.

6. Realizar el registro ¥ evaluadon de & efecudidn del presbpuesto de Ingresos v
gastos de k2 entldad v de los fondos.

7. Evaluar y trambtar las solicltudes de modificaciones presupuestales y prayecor los
ackos adminlstratlvas correspondlentes.

B. Reallzar |3 elaboraclon mensual y anual de los Estades Finanderss do [ entidad v
los fondos para ser presentados @ consideracidon de (3 Aioepsesidencla
Admlnlstrathve,

O Aplicar las nemeas pera la grgaelzacign, manejo, archiva y custodia de Libros
Oflclales vy bos Estacdos Flmancleros, de aceerdo con |35 narmas contablas y del
Archlvo General de fa Hacldn,

10. Garantizar la elaboracldn, presentacldn y page oportune las phligationes
tributarias.

11, Gorantizar la elaborgeldn de las condliaciones de fas cuentas bancarlas de 1z
ontidad,

11 Elaborgr v enodiflear b seguimtlente del fiejo mensuallzade de Caja y las
provecdones finanderas de corle plaro, de da entldad v los fendes que se
adrinisiran,

13. Participar en I3 [dentlifleaclén, medlclén v controd de rlesgos relacignados con los
procesos ascckadaos al drea,

14. Las demds [nherentes a su nakuraierd v [as Que 1 sean delegadas o aslgnadas par
las rormas legales, reglamentarlas ¥ estabutarlas,
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IV. CONTRIBLCIONES INDIWIEIALES [CRITERIDS DE DESEMPERO)

I. El plan estratégica formulada centribuye directamente @l incremento de o
competitividad de la Empresa.

1. La planeacldn estratégica permite tradudr |2 mision, vislén y estrategla en resultndos
tangibles.

3. Los proyectos presentades incrementan o niveles de inversién y permiten cumplie
con tas metas fjadas y maximizar el aprovechamlento de (o5 recursos.,

4, Lz lmolantaclan, el desacrglla y evalyacldn de los Jlstemas de Gestlan de 8 Calldad, de
Desarrallo Adminlstrative v del Modelo Estdndar de Control fntemo, evideadan ¢l
mejoramients continue de 1a gestldn de |3 Empresa v permite adoptar corredtivos ¥
acciones de mejara aportanamente,

5. El acoenpaitamicnto en [ adminlistracldn <& riesgos de [a Empresa, permite la
privencidn y 1a mitigacidn de [os riesgos o gue pusde verse expussta, protegiendo sus
intereses y parantizando fa continuidad do su operadidn,

@. Eldlagndstico organizacional refieja [a reatidad de (3 Empross y permite [2 adopcidn de
accipnes de mejora que optimizan fu gastidn v orpanfzacidn,

7. Lz evaluacidn dol Sistama de Controd Interno de (o Empresa, permita ostablecer el nivel
de cumplimienta de las politicas, planes, programas, provedtos, objetives v metas
Institudonales, v |8 adopdon de corractivas v dcoones de mejoramiento orientadas a
REEEUTAT SU cnsecucidn,

8. Lz implaptacién de sistemas de alanmas administrativas tempranas pemmiten a ba Alca
Hrecoidn v 3 los responsables de fos procesos adoptarlos comectivos que sean
Recesartos,

%, El gjarclclo de 2 accbdn disgplinaria garantiza el debido proceso, el dereche a la
defensa v Fo efectivided de tos prindpics v Fnes de la funcidn piblica previstos enla
Censtitucidn y la Ley.

10, Las sanciones disclphrarlas impuestas logran cumnplir con los fines preventivos y
correclivos previstos en la ley para lag mismas.

11. La gportunldad y peleridad con la que se atienda |3 funcidn disciplinarla, permite @
eficiertte y efcal sanclon de los hechos constitutivas de faltas disciplinarias.

12.1as estrateglas, meranicmos, procedimientos & instrectivos son dizefiadas para
garzntlzar el reghstro presupuesizl, oonteble y de tesorerfa de |3 entidad, en
cumplirmliento de la normatividad aplicakle.

13. Los Informes en mateqia presupaestal, contzbie y de tesoreria gue sean solidtados por
las autoridades competentes v [as diferentes aregs de la entidad son presentadas
tpurtunamente,

14 Las diferemkes areas de la entidad son asesoradas en [z olaboracldn de estudins
gspetlales requeridos en materia de gestidn finanginga, presupoestal, contable y de
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tesoreria.

15. Las normas on matera de gastkin presupuestal, contable y de tesorena, aplicatries o la
enttdad v a las Tondas son cumplidas efectivamente.

16. El registro v evaluacldn de la ejecucdn del presupueste de ingresos y gastos de 1a
entidad v de fas fondos es redlizado efectivamente.

17. 5e comsadlda ¥ tramlta anle (35 [nstanclas competentes [as solidtudes de |as droas para
realirar compromisos £oh plazos superlores aun ano,

12. La elaboracidn mensual y anval de los Eskzdos Financleros de |3 erbdad y kos forvdos
Lo precertados 3 consideracion de [a Vieepresidenda Adminkstrativa.

19, La orgamizacidn, maneis, archivo y custodla de Uores Oflclajes v los Estadaos
Flmancierss, son controlades de acuerds con ks noemas contables v del Archive
General de la Nagdn,

20, Lo elaboraclan de las corciliadones de les cuentas hancaras de fa entidad se realiza de
acuerde con los procedimientos y plazos estableckdos.

21. L3 elzboracldn y modificacldn  det segulmienta del flulo mensuatizado de Caja v [as
proyeccches finandleras de coro plazo son de fa entldad v los fondos gue =
adminlstran se redlizan de acuendo con lo normateeddad vigente y procedimientaos.

22, Lag metodologlas de costea que debe utidlzar |3 entldad para medir |2 preductividad ¥
raclonadlzar el uso de fos recursos san aplicedas carractamente,

23, L ldentlficackdn, medicddn v control de flesgos relaclonsdos con los procesos
seigladns o frea 25 reallzada da acterdo o los procedimlentos establecidos.

24. El establecimlznto, fortaledmlente ¥ mantenimigntoe de |a cudtura de autooontrol, y el
cumplimlentn de fas responsabliidades frente al slstema Integral de gestidn de
COLPENSIONES a5 efectiva,

V. RANGD O CAMPO DE APLICACKIN

1. Ernpresas Industriales ¥ Comerclales del Estadn organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especlal.
2. Parimetras estableddos en los procesos de apayg.

1, Tipo de usuaria interna y externa.

¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCHALES

L. Hormatividad vigente relacionads con a8 actlvidades de la Empresa, sistema
Goneral de Seguridad Sodal ton énfasis pensiones, Planeatian, Contral Interno ¢
Disciplinario.

2. Metodologis ¥ novmatividad vigente sobre 3 elsbaracidn, formulacidn, evatuacldn
v seguimients de prayectos de inversidn.

-----
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adminlstrativos.
4. Agminlstraclén de Riesgos en ol Slstema FInanclers,
5. Actuarfa,

B, Ley 87 de 1903, sus decrelos roglamentanios ¥ demas leyves que la agicignan 4
modflguern.

7. Modelo Estandar de Control Intorao para las entidades del Estado,

8. CircHares Externas OR4 y D38 de M9 ce la Superintendencla Fimandera de
Colambla

9, Sistemas, metedos v procedimientss de Juditorla, de evaluaclgn y de control de
poskion v resultados.

10, Ley 734 de 2001

11, Ley 190 de 1995

12 Drerocho Administrative

13, Mocfenes sobre auditaria de Sistemas do Informacién,

14 Ley 372 de 2005, Narma NTCGF 1000:2008 del Sistema de Gestidn de |a
15. Calidad.

16. Conochwlento en Presypuesto, Contablidad Pablice v Tesarerla.

Vil. EVIDENCIAS

t. De desempefio: A) Registro de 1a obzervaclin de las competendias, aplicatdas en &l

desempefio de la funtidn corrospondlente. B] Registra de la observacion del
curnplitnl ento de Fos criterios de dessrpedo.

Do producto: [nfgrmes de gestidn, cumplimlenta de abletives y matas, informes de
gestign de sollcltudes, gestidn dol Rnanclamlentg, reglsiro de novedades, nominas y
sollcitudes, Presupuiesto de la entidad, Estades hngncleros, Sallos en banoos,
Pecoluddn do asignacldn del prescpuesta, COP's, Traslados y adiclones, Reservas
presupuestales, Balance, Estados financieras, Pagas, Infermes de soporte, Reportes de
mowlmlentn del portafolo de inverslan, Capital y rendimientos conctliiados y PAC

De conocimients: Prueba cral o escrita de 1a aplicaclén de o5 conodmientos basitos
esencales.

—r

Vi, REGUISITDS DE ESTUDKD Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titule prefesicnal en Centadurla Pablioc,
Eeoneamila, Administracon de Empresas,
Admbafskrackon Publica, Administracadn
Finantters, finanzas dern‘_é__s lsclplleas

profesienal refaclorada,

Teedrtkd y un [31) meses de experienca
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relacionadas con las  profesiones
descritas.

Tz de fpemacidn avaniada o
postgrado en greas relacionadas con las
funclones del canga.

Tarjeta Profeslopal en  los  casos
requendos por ia ey,

I IBENTEHCACIGN

Mivel Prodeshonat

Cengminaclgn del Emplea Profeslonal Sendor

Codign 310

GErado 04

Nyrmero de Cargas 1

Dependencla Cpnde se Lih'irI:HJE' el emples
Carge del Jefe Inmediato Cuien elerza supenislin diretta

GERENCIA NACIONAL ECONOMICA

H. FROPOSITC PRINCIRAL

Contribuir en ol desarralo de Ins planes, pregramas v proyectos de [a gerencta econdmica
de manera que cortrbuya a aumentar la capacidad producliva de acuerdo con las
politicas y procesas de lz entddad.

t1. CESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

Fusielones Generales

1. Mejorar ba gestlon de Servicio y atencldn al cllente [nternp v externo de acuerdo ton
los procesos establecidos.,

2. Estoblecer los mecanlsmos de comunlcacidn con e cliente extarng para cgmunicare &
respuesta v despelar su Inguletud.

3. Intergctuar con las 2reas reladpnadas para garantizar una opartuna y eficiente
raspuesta at usuaro,

4, Comrdlnar <on das areas mislonales el trémite v resplucon de las solicitudes
presentadas por fos diferente sU uouanios,
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2. Apeyar la gestidn de las drcas misionales v de apoyo de acuerdo con sus
responsabridades do forma efectiva,

0. Generdr & Informe de productividad del drea asiprada de aoyerdo a los
procedimfentos desoritos,

¥ Coordinar fa digitalizaclon de [of docomentos con el recponsable de la gestion
decurnentsl, de acwerds alos proeedimientos descritos.

B Cumplr con [as politizas definidas por |3 empresa en reladon con la adminlstraclon
téenice el arehive dotument v su conservacidn.

0. FParbdpar y apoyar ka atention, drientacion, asistendia y reseluclén de Ins soliciosdes
y/o requerimientos de primer nivel presantadgs por L0z aportantes, aflsdos, terceros
y pemsicnadas de bz entidad.

10, Berponder por o uso cfitiente v dptimo de Ios reourses fizloos, tecnpddgloos,
financieros y el talents humang asigrados.

11, Aplicar el Sistema de Control Interna.

12, Presentar los informes propios de su gestidn v las que le sean sdllcitados por |a
PFresldencia o por 5 Drganismos BXIEIMDS.

13, Las dermds Inherentes 8 su naturalesa v 135 que le sean delegadas o asipnadas por las
nomnas legales, reglamentarias y estabutarias,

Funciomes Especilicas

1. Disefiar y proponer mecanismos, procedimientoe e instructivos gue garanticen el
registra presupuestal, contable y de tezorena de 13 entidad, en cumplimiento de la
nmeatividad aplicable.

2. Apoyar en el sepuimtients 3 1a gostidn finandora de 3 entidad téniendo en cuenta los
planes, programas vy provectos de la entidad y las normas legales sobre |a magerla.

.EI-. Elaborar y presentar los informes en materia presupuestal, contable y de tesorerla que
sean solicitades por las autoridades competentes v las diferentes dreas de ta entldad,

4. Apovar a las diferentes dreas de la entidad en ta elaboracién de estudips especlales
requerldas en materlz de gestidn financiera, presupuestal, contable v de tesorerfa.

5. Realizar el replstra ¥ evaluaddn de |a ejecuddn del presupuesto de mgrasos ¥ gesios
de |3 endad y de [os fondgs.

B, Preparar las solictudes de modificaciones presupuestales y proyectar los gctos
admlnlstrathvas carrespondiemtes.

¥. PRealizar la elaboraddn mensusd y anual de fos Estados Financieros de ba entidad y ios
fondos para ser presentados & consideracidn de 1a Vicepredidenda Admimistrativa.

8. Aplicar Ias normas para la orgamizacldn, manefs, archivo v custodia de Libras Oficlxee
loc Estadot Finandiores, do acuerds con 1as nommas contables v del Archive General de
la Naddn.

-
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9. Elahoradon y presentacion ¥ pagn opartuno 15 ebllgacanes tributarias.
10, Elsbaracidn de las conciliaclones de (35 quentas bancaras de la entidad.

11, Partlclpar en a ddentificacldn, medicién v tentrol de siesgns relaclonados con |os
pracesos asocados al drea,

12. Las demds [nherantes a su naturaleza y las que e sean defepadas o asighsdas por las
nowrras legales, regramentanias v estatutaras.

1V, CONTRILCIONES TNDIVIBUALES {CRITERKYS DE DESEMPERO)

1. Bl plan estratéglens formulado contribuye directamente al Incremento de b
competitivided de la Empresa,

2. Laplaneacdn estratégia permite traducir Fa mision, visidn y estrategla en resultades
tanglbles.

3. lps proyectos presentados incrementan las niveles de inversidn v permiten cumphe
¢ 1as metas fliadas ¥ maxlmizar el aprevechamienta de los recursos.

4. La Implactadon, el desarrollo y evaluadon de [os Sistemas de Gestidn de lo Calidad, de
Desarrallg Administrativp v del Modelo Estindar de Control Intermo, evidenclan el
mejoramiento continua de fa gestidn de la Empresa v permite adoptar corractivos ¥
acclones de mgjera oportunamenteg.

5. El acompafiamientg en la administtacién de riesgas de & Empresa, permite I
preverldn v la mitlgacion de los riespos a que puede verse expussta, prolegiendo sus
Intereses y garantlzande |8 continvidad e su operaclon.

&. El diagndstico arpanizagonal refleja ba realidad de fa Empresa y permite 1a adopaldn da
acchones de mejara que optimlzan so gestlén ¥ oreanizadion.

7. La evaluaddon del Sisterma de Contral Intemo de |a Empresa, permite establecer el nivel
tde umplimlents de las polltlcas, planes, programas, proyectos, objetivos y metas.
Instliuctonates, v Iz adoprldn de correntlvias v acclones de meloramientn oriectados 2
BESELLTT 4 Cansecuoidn,

£. La Implantadén de sistemas de alarmas adminlstratlyvas tempranas penmiten a ka At
Direccidn y 3 los responsalde: de los procesos adoptartos correctivos gue sean
necesarkos,

2. El sierclclo de fa acclon dlsclplinarla gargntlza el debldo procezo, el derecho a |2
defensa vy 12 efectividad de los princtplos y flnes de |a funcldn piblica previstos en la
Constitadcén v fa Ley.

10. Laz sancipnes theclplinadas lmpeestas logran Cumptr con [ps fines preventivos ¥
correctivos previstos em Ia fey para [as milsmas,

11, La pportonidad v cedendad con la que se atlende i funclon disglplinaria, permike la

eficlente y aflcaz sancldn de los heckos constitutives de faltas dlsclptinarias.

12. Las estrategias, meganlzmeos, procedimlentos e instrudives son diseftadas para
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garantizar el registro presupuestal, contable y de Eesorerz de |a entldad, en
umplimiento de |2 nommatividad aplicable.

13. Los inforrmes en materia presepuestal, contable y de tesorerfa gue sean solictados por
las autoridades competentes y laz diferentes dreas de 2 entidad son presentados
oportunamente,

14, 132 diferortes drcas de 1a eatidid son asesorazdas en lg elaborachdn de estydlas

espacizles requeridos en materia de pecticn fimandera, presupuestal, contable y de
tesgrerfa.

15. Las normas en materla de gestidén presupuestzl, cortable y de tesorerfa, aplicablos a la
ertidad v 3 los fondos son cumplldas efectivamentes,

16, El reghstro y evaluaclin de [a efecuclén del presupuesto de ingresos v gastos de la
entidad v de 105 fondos s reslzado efettivamente.

17. %¢ conselrda v tramikg ante las Instancias competentes [35 solicltudes de las dreas para
realizar compromisos con plazas superloras a un &fo.

18, La efaboracldn mensual y anust de los Estados Finanderos de fa entidad v las Fondos
50N presentados a Lonslderaclén de la vicepresidencla Adminlstrativa,

19, La organlzaclén, mangje, archive y custodla de Libros Ofidales v los Estrdos
Firanderos, son controdados de acuerde con las normas contables v del Archive
General de ta No<lon,

20, L3 alaboraclon de las conciliaclones de las cuentas bancardias de Ja entldad se reailes de
acuerdo oo 105 procegimientos v ptazos estableddos,

21. L3 elaboracldén v modificadgn  del segulmlernto del fluia mensudizade de Laja v las
proveceiones Fnancleras de corke plazo son de 12 entldad v los fondos que se
administran sé reallzan de acuerdo con 1a narmatividad vigente y procedimientos,

22, Las metodologas de costeo gue debe uthizor [a entldad para medir 12 prodectividad v
racionalizar ] uso de los recursos son aplicadas correctamente,

23, L3 identificactdn, wmedicidn y control de flesgos relaclonados con o5 procesos
asgcados a1 fred es realizada de acuerdo a los procedimientas establecldos.

24, El establedmiente, fortdledmiente y mantenimlento de 13 caltura de autocontrad, v el
oumplimiento de ks responsabitidades frenta al sistema Integral de pestidn de
COLPENSIONES es efectivo.

V. RANGOD O CAMPO DE APLICACIGN

1. Empresas Industriales vy Comerclales del Estado organlzadas como Entidades
Finangieras de Cardetar Especlal.
4, Pardmetyos establecidos en los procesos de apoyn.

S Tipo de wsuarlg interng y externa.




RESQOLUCION NUMERO 075 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Hoja Na. 190 de 212

Continuacidn de |3 Resaluckdn "Por 12 cual 58 modifica el Manwal Especifica de Funclones y de
Competenelas Laberales para los empless de 13 Planta de Persanal da Trabajadaeres Oflclales de 13
Administradora Colombiana de Penslonics, COLPENSIONES™

V. CONOCHMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Homuatividad vigente relagdonada con las actividades de 3 Empresd, slstema General
te Seguridad Sodal con &nfasis pensiones, Flaneacion, Control Intermno y Disoipinario.

2. betodplogla v nomnathvidad vigente tobre 13 elaboracion, formiHaclin, evaluaglin v
seguimlenio de provectas de inversidn.

3. Desarmglic v aplicaclén de metodolocgias para b3 elaboragdn de manuales
adminlsteathvas.

4. Adminlstracign de Riesgos en & Sistera Financieno,
. Actuara.

B. ley B7 de 1993, su: deoetos reglamentarios y demas beyes que 1@ adicionen o
modifquen.

7. Models Estdndar de Contrad Intemno para a8 entidades del Estedo.
2. Groulares Externas 014y 033 da 2009 de {3 Superntendencla Finangiera e Calombiz

9. Slstemas, métodos v procedimientos de auditorfa, de evaluacidn v de control de
pestldn v resultacios,

10 Ley 734 de 201

11, Ley 190 de 19495

12, Derecho Administrativo

13. Meciones sobre auditoria de Sistemas de Infomeacidn,

14, bey 872 de 2005, Morrna NTCGP 100:0:2008 del Sistema de Gestidn de la
15, Calidad.

16, Conodimiento en Prasupuesto, Contabilidad Pablica y Tesorerla,

VH. EVIDENCIAS

1. De decsempefio: A] Reglstro de la pbservacign de las competentias, aplicadas en el
desempefio de |3 funcldn comespondiente. B) Reglstro de la obseneridn det
cumplimlento de los criterlos de desempefio.

2. De producte: Infgrmes de gestlon, cumplimlento de chistivas vy metas, infonmes de
gestén de solicitudes, gestlén ded finanglantlento, reglstro de novedades, nominas y
soHcltudes, Presupussto de 2 entidad, £stados flmancieras, 3atdos em banos,
Rescieckdn de aslgnaclén del presupuesto, COP's, Traslados v adiclones, Aeservac
presupuestates, Balance, Ertados flrancieras, Pagos, informes de seporte, Feportes de
mavirniento del portafolio de Invarsidn, Capital y vendimlentos condllodos y PAC.

3, e conochrmbento: Prueba ora) o escrita de 10 aplicackdn de s coroglmiertos baslcos
TS,

——.
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VI REQUISITOS DE ESTUDNG ¥ EXPERIENCIA

Estudlos Experenda
Thule profesional en Contadurla Poblics, veinticuatro (Z4) meses de experiencia
Econgmia, Administradin de Empresas, profesional relaclonada.

Adminbstraclon Pubilca, Administradon
Fitancleta, finanzas ¥ demas dlsclpllinas
relaclonadas con las profeshones
deseritns,

Tarjeta  Profeslomal en los  Casos
requeridos por{a ey,

L IDENTIFICACIGN

Mive| Clrecklvo

Denowsinaclon gel Emples Geremte Nadonal

Codiger 130

Grada a5

Humers de Cargos 1

Cependentia Ponde ce ubique el empleq
_ICargc‘ del tefe Inmediate Culen elerta 3 supervisidn directa

GEREMNCIA NACIONAL DE BIENES Y SERVICHDS

0. FROPOSITO PRINCIPAL

Ditigle los planes, programas y provectos de ta gérencia do biennes y seryicios de manera
que corttrbuya a aumentar |a capatidad productiva de aruerdo ¢on |3 politicas, normas y
procesos de |3 entldad,

A1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funclones Generales

1. Lderar y coordinar 3 formulockdn det Plan Estratéglce del area, comsaolldarla v
precentarly 8 comsideracion de la Presidencla y de la funta Ddrectiva, para su
aprobacldn.

2. Asesorar a la Junta Divectiva v al Presldente, en la definlclén de los obletivos, las
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podltlcas, la seleccldén de estrategias de acclén y 1as metas mislonales de la Empresa,

3. Eiaborar, ajustar y ewaludr, en coordinaddn con l3s dreas correspondientes, fos
planes de acclén de ta Empresa y asesorar a las areas en la formulacidn de planes,
Progrimas ¥ proyectos que reguieran.

4, Dlsefar los métodos e Instrumentos de sepuimlento, control ¥ evalupddn de los
Planes, Programas v Proyectos de fa Empresa y definis log respoctivos indichdores de
segulmlento v desempefio Lnstituclanal.

5. [DiseNar las pobfticas, planes, programas, proyectos, procesos y profedlmientgs
requendos para ddmlnistrar €l desgo de tal forma que se salvaguarden 165 Inteseses
de la Empresa y la continuldad de su operacldn,

6. Evalwar y recomendar |a aplgicdon de planes de desarrollo gque permitan el
umpllmlenta del ghjeto de la Empresa.

7. Elabgrar vy consolidar, en coordinacion com las dreas correspandientes, el dlagndstice
en takgs los nlveles de la Empresa.

8. Participar en la impfementaccn v desamolio del Sisterna de Gestidn de |a Catldad y el
Modelo Estandar de Contral Interno, de Gestlén de la Calidad y de Dosarrohio
ddm n|straiiva en g Empresa.

9. Elaborar, agtualizar v divulgar, en coordinacidn con las areas correspondlientes, los
kanuaies de Procesos v Protedimientos y demas elementos perra la implementachin
del Sistema e Gestlon de |a Calidad.

10. Apovar |as procesos del Sistema de Desamollo Administrativa de [a Empresa on o
marca de |3 Ley 489 de 1998 v la; nommas gue la reglamenten, modifiquen yie
adicionen y asesgrar a las dependencas en la implantacidn de los diferentes
compenenies del Stsrema,

11, Asesarar ¥ aompadar p 3 Presidencla v demss dependenclas en la administradgon
integral de los rlesgos a los Gue puede werse expuesia la Empresa, mediante la
definlclén de fos Instrumenlaos, metodofogias y procedimientos requendos para sy
idertifcaclon, madickdn, control, manejo, momixen ¥ evaluackin, que pemritan {a
toma de declsdones orientadas hacla la continuidod del serviclo v 1z protecttdn de [os
intercses de 13 EmMpresa.

12, Verlflcar gue el Sistema de Contral Interno esté formalanente estahiecldo dentro de
la organlzacidn v gue su ejereicio sea intrinseco &1 desarrollo de [35 Funclomes de
todos los cargos v, en partictlar, de aquellos que tengan responsabilidad de mando y
mantener permanentemente infonmades a los directives sobre fas debifldades
detectadas v de 1as failas en su cumplimienta

13, Azesorar o fas Fnstancias directivas de la Empresa en 13 arganizacidn, pestién v
mejoramients continure del Sisterna de Control Interno, de Gestidn de la Calidad v de
Cresarrodlo Admenistrative.

14, verificar gque los controles definidoe para los preetos v adtividades de la
|_ arganizacién $&8 umplan por los respensables de su ejerudcn y en espedal, gue 1as




RESOLUCION N{IMERQ 075 DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Hoja Mo, 193 de 212

Continuackdn de 8 Resquclén “Por 13 cusl se modifica el Manuwal Especifics de Funtiones v de
Competendas Laborales para los emplecs de la Planta de Porsonal de Trabajadores Ofidales de Iz
Administradora Colembiana de Pensiones, COLPENSIONES".

Breas o empleados encargados de lp aplicacldn del Regimen Discpinando ejerzan
adecuadamente esta funcha,

15. veriflear que kos contreles asociadas con tadas v cada uma de a5 actividades de la
organfraclén estén gdecuadamente deflnldos, sean apropiados v e mejoren
permanentemente, de acuerds con 13 evolucldn de 3 entidad,

16, Velar por el cumpimbiento de fas leves, normas, poifthcas, procedimlentos, planes,
programas, provectos v metas de [a orpanizackdn v recomendar [os ajustes
NeCesanos.

17, Verllicar los procesos relacionados con o manejo de (o8 recursos, bienes y fos
sistermas de jnformadon de la entidad v recomendar los correctivos que sean
Necesarnps.

18. Fomentar en toda la organizacion la fermation de una cultura de control gue
contribuya al mejoramiento continue en el cumplimiento de fa misian institugional.

19. Yerficar gue se [mpfanten las medidas de mejoramienta y correccicn recomendadas
por esta QRdna, por la Revisoria Fizcal, por fos CGrganos de Contral ¥ Yigilancia y par
las Instandas responsables de Iz evaluadon y seguimlento de rlecgas, mediante [a
adopeldn de planes de mejoramlento.

Z0. Asesorar y apovar a las dependencias de la empresa, en el mejpramliento de los
procesos ¥ procedimientas, requisitos, funclones v formas que $€ requieren para ¢l
luncienamiento de2 le Empresa,

Z1. Realkzar la evaluaclon peniddia e la efectividad de los diferentes Sistemas de
Adrrinistracidn de Riesgos de la Empresa v del Jictenta de Atencdn al Consumidgr
Finzneiera SAC, werificands el cumplimlento de cada una de las etapas para su
implantacién y desarretlo, pard [dentificar [as diffcoltades o deflclendas gue
presenten y |as posibles soluclones a1as mismas,

22 Apovar 1a pestion del naminador en 3 elecucldn de las sanclones Impuestas, de
conformidad eon [as nenmas vigentes sobre fa materia,

23, Preparar y remitlr bos infarmes a [ Procuraduria General de la Nadén en

24, relaclén ¢on fos procesos dlselpHnarios v demas adtugclones tnherentes a lag
funclanes entarmendadas,

25, Dar a conacer & |3 Fiscalla General de {a Nacldn, & los organismos de control v
flacalizadtn del Estado, 3 las dependendgas de Control Intemo Dlsclplinerlo de gtras
entidades, las bechos v pruabas mtateria de la aceidn disctplinarka a s cargo, cuando
pudleren ser de competencla de aguellas.

26, Acesgrar a la Empresa en ¢l disefio de campatas de prevencldn de conductes gue
puedan constituir Fitas disciplinaias en cogrdinaclén con la Vicepresidenca de
Talento Hurmrano,

27. Atender y dar respeesta oportuvamente y de fondo, en los asuntos de sw
rampetenda, Ios derechos de peticidn y s aceones de tuteld Qué sean Inberpuestas

I\
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par los riudadanas.

28. Participar en el proceto de iderctifacion, medicldn v control de rlesgos operativoe
reladonados con las procesos que se desasrsllan,

29, Presemar bos informes propios de st gestidn y los gee le sean solicitados por la
Frecldencia o por los oipanismaos extertias,

30. Lac demnas inherentes a 1a maturrieza de su dependencia y a5 que te sean asignadas
porlas normas legales, reglamentarias v estatutarias,

Fundones Espeaficas

1. Formular para consideracidn del vVicepresldente, |3z normas y procedirnientos en
rofacidn com [a administracidn ¥ mantenirmients de blenes muebfes € inmuebles de
COLPEMSHONES, de conformidad ton 22 pstimas vigentes en fa matens.

2. Efectuar v actuglizar lo identificaclon, casificacddn v codHlcacldn de las bienes
ruebles ¢ Inmuebles, ¢ manejo v canteol de inventarsos, de confomaldad con las
normas wigenbes n la matoriz,

3. Edablecer y aplicar normas, procadimientos v teonfeds requerldes parg las bajas de
bicres muebles o inmuebles, de confarmidad con las normas vigentes en fa materia. .

4,  FPronear, coordinar y cantrolar [a organlzacidn y fundonamlento de los serviclos de
Ipoyo adrtintistrativo, parantizando la oportunidad en cada uno de los serviclos a
CARD,

2. Dirlglr y adminlstrar los servlclos genemléf. garantlzando 12 eflclensla, responsabihd ad
y bransparencia en 8l manefo de los recursos de ba Entldad.

B. Coordingr y colaborar al Plan de Compras y someter o condderscldén  del
Vicepresidente Administrative para su aprobacidn o intluslén en el presupuesto
anual.

1. Disefiar, Implemontar v administrar el sistemsa de gestion docsmental Interng de
COLPENSIONES garantizando &l ciclo vital de los dacumontos,

& Definir politicas, mesanismas y procédimicnkos para mantoner asegurados |95 blenes
muebkos & Inmuebdes de [a Entidad v fos miembros de 1o Junts diredtlva v Hos
empleddos o trabajacdoves deo Diredddn o manejo, con ¢l apoye tecnlcn del
Inermediane de seguras,

9. Presentar las redamaciones cometpondiontss ante 1as campaiifas aceguradoras e
Irdcroaediarios de Lepuroe y hacir seguimients a las mismas,

10. Acmirlstrar fa Caja Menor velando por el cumpliviento necesldades de las diferentes
dependendas, de conformidad con kas replaz establecidas,

11. Azlstlr v asesorar 3 los Gerendas Reglonales en el desarrollo de actividades de su
campetencia,

12. Participar en la ldentificacidn, medicidn y eontral de riesgas relacionddos con les
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profesos asociadas al drea.

13, Farticipar activamente en el establecimients, fortalegmionts v mantesimienta de la
cultura de autocontrol, y en el cumplimietbo de a5 responsabilidades frente al
sistema inkegral de gestion de COLPEMSIONES,

14, ias damas inhercntes a su nateralera v (a5 que le sean defepadas o aslprnadas por fas
normas legales, reglamentarias y ostatutarias,

¥, CONTRIEUCKINES INCIVIDUALES (CRITERIDS DE GESEMPENG)

1. £l plan estratégico formulade contribuye directamente @l fngemento de [a
competitividad de |8 Empresa,

2. la plameagan ostratdgics parmilte aducir 12 muside, viskdn v estritegla en resultadas
tangitles.

3. Loc provectos presemtados Inerementan 105 apveles de inversldn v permiton cumplic
con las metas Bjadas y maximizar ¢l aprovecharriento de os reoursos.,

4. Lz implantatidn, o deserrollo v evaluacidn da los Siskemas de Gestlén de fa Calidad,
de Desarrodlo Administrative v del Modelo Estindar de Conbrol Interns, evidendian el
rrejoramlenty montinug de la gestidn de la Empreta y permite adoptar correctivos ¥
acclones de mejora apartunamente.

%. Eb arompafamiento e la adritisteacion de ciesgos de |3 Empresa, permtivn ba
prevenchin y la mitigacion de los rigsgos a gue puede verie expuesta, proteglendo
suf intereses y garantizandn |a continuidad de su operzoon,

6. El dlagndsticp prganizacional reMeja |a realidad de ta Empresa y permite |a adopridh
de acolones de megjora que optimizan su pestidn ¥ organisacdn,

7. L& evaluaclon del Sisterna de Control Intert de la Empresa, pertnite estatdecor )
nivel de cummplmientq de tas potiticas, planes, programas, provectos, abjetlvos
metas institedonates, v 13 adopcidn de comedtivos y actiones de mejoramiento
orientados & asegurar sU consecuclon.

A, Laimplantactn de slstemas de alarmas administrativas tempranas permiten a [3 Alta
Direceidn y & los responsables de lgs progesos adoptarlos correctivos que sean
MECELErias.

4, 13 evaluaddn de fos mecanlsmps de pertidpedon dudadana, garantiza que &stos
respondan a 1os mandatos constltudaonaies, fegales v a las politicas de 1a Empresa.

10, £l sjercieio de la acclén disclpiinaria parantlz el debide proceso, el terecho a fa
defansa v la efedtividad de los princlplos v fines de la funcion piblica previstos en la
Canstitucian v 13 Loy,

11. Las sandones discphnarlas Imouestas fogran cumplir can los fines preventivos y
correctivos previstos en faley para las mismas.

12. La eportunidad v celeridag con la que e atiende |a funcidn disciplinaria, pennite |a
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eflclente y eflcaz sancidn de los hechos constliutivos de fattas dis¢lphinarias,

13, Las normas v procedimlentos en relacon con la administracidn y mantenimiento de
blenes muebles e inmuebles de COLPENSKIMNES, son formuladss v aplicadas de
conforrddad con las normas vigentes en la materia y presentadas al Vicepresldente
Admlnlstrativa.

14. La Identificaddgn, clasiicacion v codificaddn de los bieres muebles ¢ [nmuelies, el
mangle v control de Inventaclos, es reslizade de conformidad con (35 noemas
vigentes enfa materla,

15. Estabecer v enlcar normas, procedimlentos v téonicas requeridos para las bajas de
blenes muebles & Inmuebles, de conbormidad con tas normas vigenteas en 2 mataria,

16. la grgznizaclon y funclonamiento de los senddos de apoyo administrative Son
planeados, coordieados ¥ controlados garantizando fa oportunidad en cats uno de
Ips servlclos & CaTg-

1¥. Los servicios generales son administrades garantizando la eficiencia, responsabilidad
y transparensla en &l mane|n de bgs recursas de [a Entldag.

18. El Marn de Compras es elaborada oportunamente v aprobado por b vicepresidencla
para su inclusidn en el presupuesto anal.

19, El sistema de gestlon dooumental Ingerno de COLPEMSIONES es admiinistrade
garantizando e} iclg vital de los documentos en coordinacian can Informética,

20. Las politicas, mecanismpos ¥ procedimientos son formufados y aplicados para
mantengr geegurados o5 Henes muebles & nmuebles de Iz Entidad y [os mlembras
de 13 Junta directlva y o5 empleados o trabaladores de Mrecodn ¢ manefo, con &l
apoye 18cnico del Intermediarto de segurns,

1. las reclamaclones correspondientes  son  presentadas  anie  las  compafilas
aseguragdoras 2 intermed|arios de seguros v 5e renliza el sepwimlents a laz mismas.

22. L8 Caja Menar es afministrada velando por el cumgplimiento negesldades de las
diferentes dependencias de confogrmidad con las reghas estableddas.

23. Lat Gerendas Regionales son asesoradad e el desarrolle de actividedes de |z
Vitepresidenta.

44, La Identfcacidn, medicidn v contral de riesgos reledonadeos con lod procesas
asodados al drea es realizada de acuerda con los procedimlentos establegldos.

25, El establocimlents, fortalacimients y mantenlmiento de la maltura de autéeontrol, v
el cumplimiento de 1as recponsabuidades frente al cistema fntegral de gestion de
COLPEMSIONES 85 efectivg.

V. RANGO O CAMPD DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Camerdiales del Estado organizadas como Entidades
Flpancieras do Cardeter Especial,

——
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2. Parametros establecidos on (08 procesos de apavao.

3. Tipodo usuarg Intermoey externo,

YI. CONOCIMIENTDS BASICES O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relaclonada con las adividades de la Empresa, sistema General
de Seguridad Soclal con enfasls penclones, Planeaclon, Contral interna v Dleclplingrlg.

2. Metodotogia y normathddad vigeme sobre |3 elzbaracién, formmudacion, evaluadom y
sppuimiento de proyectos de [nyersidn.

3. Desacrolle y oplicaclén de metodologias para @3 elahoraddn de manusles
administratives,

4, Admiristracién de fiesgos en €t Slstema Flnanclerg.

Actuaria,

6. Ley 37 do 1993, sus decretos reglamentarios ¥ demds feyes gue la adiclanen o
madifiguern,

1. Wodele Estdndar de Control Interno para tag entidades del £stado.

B. Circulares Externas 014 y 0348 de 2008 de [a Superinterdencia Financiera de Colombia

9, Siskernds, métodos ¥ procedimientos de awdiboriz, de evaluadon y de contesl de
EesUSn ¥ resuitados,

10, Ley 734 de 20071

11, Ley 100 de 19595

12, Derecho Administrative

13. Moclones sobre auditaria de Sistemas de Informagdn.

14, Ley 872 de 2005 Norma NTUGP 10002008 del Slstema de Gestién de la

15. (alidad.

16. Mociones sabre Contratacidn Fublica y Privada.

17. Modones sobre Presupueste, Contabilidad Pablica y Tesarenia,

Vit. EVHCENCIAS

1. D& desempefio: Al Registro de la observatidn de las competenclas, apileadas en gl
desempefle de 1a funcdn corraspondiente, B] Registre de la observaciin del
cumplimienta de los criterios de decempeio,

2, D& producte; Informees de gestion, tumpimientos de objetivos y metas, Informe de los
bicres registrades per ofidna, bienes, seTvicios e [nsumos comprados vio
comntratados,

3, De conoclmlento: Prueba oral o escrita de Fa aglicacldn da los conoclmlentos basions
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piendales.

Vit REQLHSITOS DE ESTULRIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Tituln profesional en Contadurla Pablica,
Economfa, Administracidn de Empresas,
Administragion Poblica, Administracion
Finantiera, Finanzas, Derechg, Ingerisria
Indystelal, Asgubecturs y  demat
disciplinas  releclonadas  com Ias
profeslones dascritas.

Thulg de formagldn  avanzada o
posteredo en dreas relachonndes con las
funclones del cargo.

Tarjeta  Profeslonal  en  los  Casos
requeridos por [a ey,

Oehonta  y  Cuatie (84 meses de
experienicia profeslonal reladonada,

L IDENTIFICACIEN

M lvel

Profeslanal

Denteninacidn del Emples

Profeslanal MaAster

Codiga 320

Grado GE

Memero de Carpos 1

Dependencia Dpnde se ublgue &l emplen

Cargo del Jefe tnmediato

Culen gjerad superisin directa

GERENCIA NACIONAL DE BIFNES ¥ SERVICEDS

I PROPSSITO PRINCIFAL

NOTHas ¥ procesoes de la entidad,

Responder por fos planes, programas ¥ provecios de la gerencls de blenes v senviclos de
FLBNera Gue conknibuyd 3 aurentar la capacidod productiva de acuerds can las politicas,

Ii.. BESCRIPCHOMN DE FUMCHOMNES ESENCIALES

Fungcianes Genarales
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1. Me]orar [2 gestlgn de Servido v atencign al clignte interno y externa. de apuerdo con
los proteses establecldas.

2. Ectablecer los me@nisrnos de comunitation con el diente externa para comuntcarle
I3 respuesta y despejar su inguistud.

3. Interactuar cen las dreas refadonadas para garantizar uma oportuna v eficients
respuesta 8 usuario.

4, Coordirar con las greas miglonales el tramite y resoludon de las splidtudes
presentadas por los df¥ergnte su usuarigs

2. Apoyar la gestign de las &reas misianales y de apayo de acuerdg con U5
responsabilidades de forma efectiva.

6. OGenersr el informe de productividad del drea asignada de aouerdo @ fos
procedimlentos desoriios.

7. Coordnar ba digitalizacdn de los docurmnentos con el responcable de [a gestian
documental. de acuerdn 2 g5 procedimlentos desoritas.

2.  Cumnpdlr con ez politlcas definidas por |2 empresa en relagidn ¢on la administracién
béenlfea dol archive documental y sy conservaclon,

9. Partickpar y apoyar la stemddn, arientacién, asdstencia y respludén de las solidudes
Yo requerimientos de primer nivel presentados per fos aportantes, aflifladas,
terceros v pensionados de le entldad.

10. Garantirar &l reglskro def slstema e todas las PAORS de amerdo con fos
procedimlentas.,

11, Direedionar las solidtudes yfo solicitudes radicades y gue requigran andlisis v
solugidn en los niveles 2y 3,

12. Erindar ung respuesta al clignte exteme con clardad, cportuna y completa.

13, Responder por el uso eficlente y dptimo de los recersos fisicos, tecnaldgicos,
linancierds ¥ £l alento humang asignados.

14, Aphicor el $lstema de Control Interna.

15, Presentar los [nformes propios de su gestidn v los que le tean solicitados por 1a
Fresidencia 0 gor los organismas extemes.

16. Las demyds inherentes 5 su naturaleza v las que fe sean delegadas o asignadas por las
narmas legales, reglomentantas ¥ estatutanias.

Fundlones Especiflcas

1. Fonmuylar para consideracidn del Vieepresidente, Ias normas v procedimientos en
relacldn Lon la administracidn ¥ mantenimierds de bienes muebles & inmuebles de
COLPENSIONES, de conformidad ¢on 1as narmas vigentes en [a materla,

2. Efectusr v actualizar la identificadidn, clasifcandn v codiffitaclén de [os Henes
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muebles g Inmuebles, el manejo y contred de inventarios, de conformidad con las
narmas Yigentes en la materia.

3. Establecer v aplicar ngrmas, procedimientos v téomicas raguerldos para las bajas de
blenes muebfes g inmuebles, de corformidad con fas normas vigentes en la materla.

4, Coordinar v controlar la organizacidn v fundisnamierto de los servicias de apoyo
administrativo, gatantizanda Ia opsrtunidad en cada uno Je {05 serviclos a cargo.

5. Administrar 168 sernddos generalst parantirando fa eficenda, responsabilidad y
transparencia en &1 manejo de los recursss de [a Entidad,

B. Elaborar el Plan de Compras y someter a consideracldn del Yicepresidente
Administratlvo para su aprobaddn e induidn en ol presupueste anual,

7. Dhsefiar, impiemmentar v administrar el sistetna de gestlén documental interno de
COLPENSIONES garantizando el ciclo vitsl de los documentos,

2.  Definir politicas, mecanismes v procedimionbos para mantener asegurades los plenes
muehbes ¢ inmuebles de 2 Entidad y fos mlembros do [3 Junts directiva v los
pmpleados o trabajadores de Bireccon o manejo, con el apoye tecnicr del
intermediaro dé seguros

8. Presentsr las reclamaciones comespandientes ante a3 compafifas aseguradoras €
imermedianps de seguros v hacer seguimienta a [as mismas,

10, Acministrar fa Caja Menor velando por el cumpilmiento nececldades da las Hierentes
dependentias, de conformidad oon fas reglas establecidas.

11. Azistiv y ascsorar a 1as Gerencias Regionales an el desarroflo de ackividades de su
compelenca,

12, Partidipar on 1a Identificacidn, medidgdn v contral de riesgos relaclonadas con los
procesos asociades i drea.

13. Portickpar rctivamentes oo ol establecimionto, fortalecimlento v mantenimlento de la
cuftura de autocontrol, v en &l cumphimlents de ks responsablidades frente af
sistema intogral de gestidn de COLPEMNSHIMES.

14. Las demds Inherentes 3 su taturaleza v Fas que l2 sean delegadas o azigradas por [3s
normas legales, reglamentarias y estabutarias,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDLIALES [CRITERIDS DE DESEMPERID)

1. El plan estratégion formulade contriboye directamente 3l Incremente de la
compeatitividad de s Empresa,

1 Le planeacldn estratéglea permite traducl 13 misidn, visidn v estrategla en resuitados
tenglbles.

3. Loz proyedos presentades Incrementan 103 nivales de inversidn y permlten cumptle
con las metas fljadas ¢ maxlmlzar el aprovechamiento de los recursos.

4, Lalmgplantaclén, £ desarealle y mvaluaclare de log Sisternas de Gestlin de ta Calidad,
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de Desarrodlo Admimistralivo y del Mode!o Estindar de Control Interng, evidendan el

fmejoramlento continuo de |3 gestién de |a Empresa y permite odoprar tormectivas y
Feciones de mejora oportunamente.

3. Bl acompafariento en la administracion de resges de 13 Emspresa, pertmibe |a
prevencldn v |2 mftfgacidn de bos rivsgos a8 que puede VErse gvpuesta, profegiendo
sU% [nteresos v parantizands fa continuldad de sy operscldn,

6. £l diagndstico organlraclional reflea la realidad de 13 Empresa y permite 1 adopeidn
de artinnes de mejora que cptimizan su gestlon y angankzaclan,

¥ La evaluacidn do Sisternz de Controd intemnp de da Empresa, permlte establecsr =1
rivel de cumplimiento de las politicas, planas, programas, provectos, obietlvas y
metas Instifugonaies, v @ adopcldén de correctivos v accinhes de mejoramientg
origntados 3 85¢gUAT su conserucldn.

B, Laimplantaciin de slstemas de alarmas adminlstyativas tempranas permiten a fa Alka
Bireccdn ¥ a los responsables de los procesos adaptarles correctivos gue sean
MHECasarids,

9. La evaluaclén de los mecanismos de participacidn Sudadana, garantlza que éstos
respordan a bos mandatos constiluclonakes, [epaies y a las politicas de ta Empresa,

10. El elerclchy de da acchkdn disciplinaria garantiza of debido proceto, el derecho a la
defensa y to efectividad de los pringpios y fines de la funddn poblic previstos en fa
Constitacidn v la Lay.

11. tas sanclones disciplinarias Empuaitas logrin complir oon los fines preventivgs y
correctivos previstos en laley para [3s mismas,

12, L3 cportunidad v celeridad con Ia que s& atlende la funcidn disciplinaria, pemmite fa
eficienta v aflcar sancidn de jos hechos constitutivee de faltas disdplinarias.

13. Las noveras v procedimientos en relatdn con [3 administradon y mantenimientg de
bienes muebles & fmwebles de COLPENSIONES, son fermuladas v apllcadas de
tonformidad con las normas vigentes en la materia v presentadas al Vicepresigente
Administrative,

14, La identificacidn, castficaclon y eadiffcacidn de o3 bienes muebles g inmuebles, €l
maneja y conbrol de inventarios, es realizado de conformidad con las mormas
vigentes gn la materia.

15. Establecer y aplicar nommas, procedimientos y técricas regueridos para las balas de
bienes muebles @ inmuebles, de confomidad oon las normas vigentes en fa materta,

16. L& organizaddn y funciomamiento de Ios servicios de agovo adminlstratlvo son
planeados, coomdinadas v eontrolados garantkzando |z apottunidad en cada uno de
log servicios a8 cargo.

1%, Los servicios generales som administradas garantizanda ta eficlencla, responzattlid ad
v transparencia en ef marrejo de los recursos de 13 Entidad.

18. El Plar de Carmpras o5 ¢laborade oportanamente y 3peobada por la vicepresldengla
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para su bnglugion en & presupuesto anual.

19. El sisterna de gestibn dooumentsl inbterno de COLPENSIONES es administrado
parantizands el ¢lclo vitzl da los doeomentos en coordinacldn con nformaética,

20. L3z pollticas, mecanisomos ¥y procedimientos son formulados v apiicado: para
mantener asegurados los benes mucbles o inmuebles de 1z Entldad v los miembros
de 13 junta directiva y los empleados o trabaiadores de Dlrecodn o manejo, con et
apoya tecnico del intermed|ant de segaros.

21, tat reclamadiones eomespondientss son  prasentadas  ante tas  compaiias
asepuradaras e Intermiediarias dé segutas v se realiza el segulmbento a tas mlsmas.

221, La Caja Menor &5 admisistrada velands por of cumpilmiento mecestdades de las
diferentes dependentizs de conformidad ton bas reglas establacidas,

23, Las Gerenclas Regrotakes son asetoradas en el desarrglle de actividades de la
Vicepresidendis,

24, La identificacidn, medicidn v control de fasgos relaclonados com lgs procesos
asotiados al drea et realizada de acuerdo con los profedimisntos establecldos.

25, £l establecimientn, fortalecimienta y mantenimiento de la gultura de autecentrol, v
el cumplimients de las responsabilidases frente al sistema tegral de gestlon de
COLPEMSIOMNES &5 efectiva,

¥, RANGO O CAMPO BE APLICACIGN

1. Empresas ndustrliales y Comerdialos del Estade arganizadas como Emtidades
Fivarreleras do Cardeter Espocial,

Parametros establecldos en los (rocesos de apoyo,

1. Tipo de usuanic nterng ¢ extemo,

V1. CONODCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Morratividad vigente relacionads ¢on las sctividades de la Empresa, sistema General
de Seguridad Social con énfasis pensiones, Planeacidn, Contral interas y Disciplinarto,

4. Metodotogfa v normatividad vigente tobre [a elaborradn, Formulacidn, evaleacdn v
seguimiento de proyectos de inversicn.

3. CDasarrolla y aplicacidon de metodolopias parz la staboracioh de manusles
administrativos,

4,  Administracidn de Rissgas en &l Sigtema Finander,
Actuarla,

6. Ley 87 de 19%3, sus decretos reglamentarios v demds leves que [a adiclonen o
modifiguen.

7. Modelo Estdndar de Contral Inberno para [as entidades del Estads,
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8. Oroulares Externas 014 y 028 de 2005 de |3 Superintendendia Finandera de Colombia

Sistemas, meévsdos v procedimientos de aucitorda, de evaluacldn y de cortrol de
gestion v resultados,

10, Ley 734 de 2001

11. Ley 190 4de 1995

12, Derecho Adminletmative

13. mMoclones sobre auditorla de $istarmas de Informagian.

14, Ley 873 de 2005 Normma MTCGP 1000:2008 del Sisterna de Gestidn de |2
15. Calidad.

16. Modones sobre Cantratacidn Pobhica v Privada,

17. Modones sobre Presupuesto, Contabilidad Fublca y Tesoreria,

Vil EVIDENTIAS

1. De desempefia: A) Registro de [0 observaclon de las competenclas, apilcadas en &
desermpefia de la funddn correspondients, B) Registro da [ obzervacidn del
cumplimiento de los criterias de desermpeito,

Z. De producta: Informes de gestidn, cumpilmiento de objetivos y metas, Informe de los
blenes registrades por ofitnag, bienes, servidos e knsumgs comprados yfo
contratadas.

3, De conodmiento: Prueba ord o escrita de 3 apllcaclén de los conocimlentos baswos
esenclales.

Vil REQUISITOS DE ESTUDWD ¥ EXPERIENCIA

Estradicns Experfenda

Fitula profeslonzl en Administradion de Sesenta y Seis [B6) mosoes de experiencla
Erpwezas,  Admimdstradon Fublica, profesionsl relacionada.

Ingenierfa industral, Derecho v demds
discipliras  relaclonadas  con las
profeciones desdritas.

Titulo de lormacidn  avanzada o
postgrado en dreas relacionddas oon las
hindones del ¢argo,

Tarjgta Profesional en |05 casos
requeridas por [a ley.
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I IBENTIFCACION
Mival Profestonal
Cenominacidn del Emples Profesienal Mdster
Cadigo 370
Gradn (1]
Numero de Cargos &
Dependencla Conde 5¢ ubique ¢l cmpieo
Carga del Jefe Inmedlateo Cuien eferza supervision difrecta

AREA GERENCIA NACHIMAL DE BIEMES Y SERVICIOS

IL. PROPASITO PRINCIPAL

Degaivollar bos planes, programas y provectos de la gerenda de hienes y servicios de
maners que contribuya o avtnentar ta capecdad productlve de acuerda con las politicas,
rrRas ¥ pracesas de la entidad,

Itl. DESCRIPCIGN DE FUNCIOMES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Melorar la gestidn de Servigla v atencidn al diente interno y externd. de aliserdo oo
los procesos establecidos,

2. Establecer los mecanismos de comunicedidén con el diente externa para comunicarka
la respuesta y despelar su nquletud.

3. Interactuar com les Areas relacignadas para garantizar una oportuna v afidentc
respuesta at usuarlg.

4, Coordinar con las dreas misignaies el tramite y resolucon de lag todicitudos
presentadas por lgs diferente su uspanos

5. Apoyar la gestion de les dreas misionaies v de apayo de acuerdd con sus
responsabilidades de forma efectiva.

8. Generar el informe de productividag del &rea asignada de acuerds a o3
procedimientos descritos.

7. Coordinar la digitalizaddn de lgs docummentos con el responsgable de la pestion
dotumentsl. de acuerdo a los procedimiertas déscritos.

8. Cumgpfir con as politices definidas por 1a empresa en relacidn con la administracdn
tdenica ded archivo dooumental ¥y su conservacon.

9, Participar v apoyar 1a atencidn, grientacidn, asistencia v resoludon de las solititudes
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vio requorimbentos de primer nivel presentados peor los aportantes, afifiados,
terceros y ponsionados de faentidad.

10. Garantizar o registro def slstema de tedas [as PORS de auerdo con fos
procedirmiettos.

11. Direccionsr a5 soleltudes yfo soblciudes radicadas v gue requleran analisis y
sofuciar en [os niveles 2v 3,

12, Brindar una respuesta 3 cliente externo con daridad, cportuna y completa.

13, Respondet por & uso efidente y optimo de los recursos Rsicos, tecnobgicos,
firandoros v el talento hemano aslgnades.

14. Aplicar el Sistema de Control Interng.

15, Pessentar los informes proplos de su gestitn y log que le sean solititados por 1a
Prezidencia ¢ por 105 QFEREISMaS externas.

16. Las demds Inherentes 5 sy naturateza y las que fe sean delegadas o aslgnadas por fas
narrras bepales, reglamentarias y estatutarias.

Funciones Especificas

1. Disefiar para censideraclén del Wicepresidente, lix mormas v procedimlentos en
refaddn con lx admindstracldn y mantenimiento de bienes muebles & inmueblos de
COLFEMSIONES, de confoerldad con las nomreas vigentes en la materia,

2. Efectuar y actualizar 1o identificaclon, clasificacidn y codifiedon de Ios bienes
muyebles g inmueblos, ¢l manete ¥ contrel de inventaros, de conformidad con las
pormas vigentes an [ maberla,

3, Establecer y aplicar novmas, procedimientos v tecnicas requesidos para las bajas de
blenes muebles v inmueblas, de conformidad con las nomnas vigenbes en (3 makerla,

4, Coprdinar ¥ controdar i3 organmizaclén y fenconamiento de los serddos de apoyo
administrative, garantizando |8 aportunidad en cada uno de kot $éreicios & cargo.

5. Administrar 03 serdclos generales parantizande |3 oficiencia, respensabiidad y
transparencia £n el mane)o de los recursas de ba Entidad.

6. Elaporar el Flan de Compras ¥ someter 3 tonsideraclon del Vicepresidente
Adminlstrativo para su aprebacldn e tnclusion en el presepustho anual,

7. DiseRar, implementar y 2dminkstrar o sistema de gestitn docurmentd! nterne de
COLPENSIOMES garantizando el cido vital de los dacumentos.

B, Definir politicas, mecen|smos y procedimientas para mantener asegurados 05 blenes
muebles g inmuebles de Iz Entidad v los miembros de o junta directiva v los
empieados o trabaiadores de Directign o manejo, toh ¢ apoyo téomlce del
Intermediario de segufas.

O, Presentar las reclamaclones correspondientes ante 35 compafias aseguradoras e
Imtermediarios do 2egures y hater seguimlenta a las mismas.
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10, Admlmstrar la Caia Menpr velando por el sumplimiente necesldades de las diferentes
dependencias, de conformidad con las reglas establecidas,

11. Asiskir y asesgrar a bas Gerencias Regionaios en el desamplip de actividades de su
compebencia.

12, Participar em la identificacitn, medicldn v control de resgos reladonades ton Hos
pracesos asctados al drea.

13. Participar attivemente en el estaklecimlento, fortalecimlentn y mantenimiento da ba
tufbura de autoesantrol, ¥ en o camphrlento de las responsabitidades fromte al
sittemna integral de pestidn de COLPEMSHONES,

14, Las demas inherentos & o patusadesa v tas que ie sean delegadac o asipradas par 125
nonmas legales, reglamentarias y estatutarlas,

V. CONTRIBUCKONES INDIVIDUALES [CRITERIDS DF DESEMPERG)

1. El plan estratégice forrmulade contrlbuye directamente a1l incrermente de 1a
competitpidad de [a Empresa.

2. Lla planeackn estratégica perntlte tradudr fa misidn, visidn y estratagia en rmsuitidos
tang!bles,

3. los proyecios presentados [norementan los niveles de inversidn y permiben cumplr
con |35 metas fijadas y maxlmizar el aprovechamlento de fos recursas.

4. |la Implartaclan, & desarrolln v evalyacion de los Sisternas de Gestidn de 1a Calidad,
de Desarralle Adrnlnistratlvo v del Modeto Estandar de Control Interna, evidencian el
mejoramlente continuo de |3 gestlén de la Empresa y permite adoptar carrectivas
acclones de mejora oporunamentes.

5. El acompafamlents en da administrapdn de riesgos de la Empresa, permite la
prevencldn y 1a mitigaclén fde los rlesgos 5 que puede VErce expuesta, protegiends
sus intereses y garantfzando [a conbinutdad de su operacldn,

6. El dlagndstlcp argantzaclonal reflela |2 realidad de |a Empresa ¥ permite La adopeidn
de acclores de mejora gue optimizan su gestidn v organizaclén.

7. La evaluaddn del Sistena de Control Interng de la Empresa, permite establecer af
nlval de cumpilmlento de [3s poltlcas, ptanes, programas, proyectos, objativos v
metes Instituclonales, y la adopcidn de correctivos ¥ acciones de mejtramiento
orentados a3 ISegUrar SU ConsaCuciin,

B. Laimplantaclon de sistemnas de alarmas administrativas tempranas permiten = l& Alta
Plreccidén ¥ a los responsables de los procesos adoptaros corrgctivos que sean
meCEsafios,

9, e evaluaclén de los mecenlsmes de partclpacidn ciudadana, garantkza gue estos
respondan afos mandatos constiludonales, bogates v a las poilticas de la Empraza.

10. El ejercicke de @ pochin disclplinania garantiza & debldo procesq, = derecho = [a
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defenza y 1z efectlvidad de los principlos y Enes de la fundan pablic previstos en fa
Constitucdn v [a Ley.

11. Las sanclanes dlschrlnarlas fmpuestas togran cumplic oon los flngs preventivas
carrecthvos prevlstos enlaley para las mismas,

12. L= pportunidad v celerldad con 13 gue se ptlende 18 fundcidn disdplinata, parmite o
efidente vy eficag sancidn de los hechos constitutiwos de faitas disopilnartas.

13. Las normas v propetimlzgntos en relacldn con 1a adrmaistecdn ¢ mantenlmlento de
bienes muebfes € Inmuehies de COLPENSIONES, %om formuladas v aplicadas de
fonfermidad con las nermas vigentes en fa matesda y presentadas ai Vicepresidente
Adrmlrdsurative.,

14, ia ldentHleacldn, elasificacidn ¥ codificaclin de los blenes mueldes & Inmuebles, el
manela v contral de inverttatios, es realizada de conformidad coa 135 nohimas
vigentes en la mataria,

15, EstabWecos y aplicar normas, protedimientos v tecnicas requedidos para g bajas do
biernos muehies e inmuebles, de conformidad com ias normas yvigentes en e matoria,

it 1a organitaciin y funcionsmienta de los sendicice de apoyo adminlstrative son
planeadns, coordinadoes v contralsdos garantizange 1 oportunidad e cada uno da
s seryicios 2 31RO

17, Los serviting genereles son administades garantizande la efidencla, responsabliidad
y trarcparencia en el maneja de los recursas de la Entldad-

18. El Flan de Compras es elabgrade oportunamente v aprobedo por 13 vicepresidendia
para sy inclusion en =1 presupuesio anyal.

19. El sistema de gestidn dotumental interng de DOLREMSIONES es administrado
garantlzands el ddo vital de los docurnentos en Loondinackon con nfanmatica.

0. Llaz prlitiEs, meanismos ¥ procedimientos son formulados v oapllcados para
mantengr aseguradas ez bienes muebles ¢ Inmuebles de la Entldad v los mlembros
de la junta directiva ¥ Ios empleados o trabajadores de Birecdén o manejo, con &
Apoyn témico del intermediario de segunos.

£1. L2 redsmaciones correspondientes  son presentadas  ante las  Lompadfifas
aseguradoras e [ntermeangs de seguros ¥ #& realiza el segulmlento a 138 milsmas.

22, La Cala Menor g5 administrads velandg por € cumplimlento necestdades da fos
diferentes dependendas de conformidad con las reglas estabhleddas,

23, Las Gerenclas Regipmales som asesoradas en el desarrollo de activldades de la
vicepresldencla,

24. La Identlflcacldn, mediden y control de rigsgos relacipnados Cono g8 procesos
asoladas al drea es realizada de acuerds con o5 procedimlentgs estableddas,

25. H ectablegmiento, fortaledmignto y mantenimiento de la oufura de anggcontrod, y
a| umplimiente de lac responsabilidades frente al sisterna integral de Eestllﬁn de
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COLPENSIGNES ec efectivo,

-

V. RANGO B CAMPO DE APLICROIGN

1.  Emgpresas Industrlales y Comerciales del Estado orpanizadas coma Entidades
Firsaneieras de Cardcter Especial,

. Parametros estabiecldos en los procesos de apoyo.

3. Tlpg de vsuario intemo y extemo.

Vi, CONDCIBIENTOS BASICOS O FSENCIALES

t. Mermatividad vigante relaciarada eon las acthddades de la Empress, sistema General
de Sepuridad Socal con énfasis pensiones, Plancaclon, Control Intemng y Disdpinanio,

2. Metododogia vy normatividad vigente sohne |3 clabaracidn, formaulaclén, evaluacidn
Seguimiento de proyectos de inversidn,

3, pesarralin v aplicacidn de metodologias parn [ elsbgraglon de manusles
admiristrativos.

4,  Adminlstraclon de Riesgos en ol Sisterma Financlero.
ALELA A,

6. Ley 87 de 1993, sus decretos reglamentarlos v dfemac feyes gue la aditionen o
modiflgquen.

Modeio Estandar de Control intemng para las entidades del £stada.
Circulares Externas 014 v 035 de 2009 de la Superintendencla Financiera de Colombia

9. Sistemas, métodos v procedimientos de auditorls, de evaluacidn v de cordrol de
gestlon y resultados.

10, Ley 734 de 2001

11, Loy 190 de 1995

12. Derecho admlalstrative

13. Moclones sobre auditoria de Sistanias de Informaddn.

14. Ley B871 de 2005, Notma NTCGP LOOD:200E del $lstema de Gestlin de |a
15. Calidad.

16. Mocianes sobre Comntratacddn Poblica v Privada.

17. Mocones sobre Presupuesto, Contabrildad Pablica y Tesoreria.

¥, EVIDENCIAS

1. O desempens: A) Registro de |3 observaddn de las competenclas, apllcadas en &f
desermpedia de la funcidn ¢omespondiente. B} Reglstro de |3 ohiervacion del
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contratadas.

esanclales.

cumplimiento da Ios criterios de desemipenio.

2. De products: lrdormes de gostidn, cumpimionto de objativos y metas, Informe de las
bienes repistrades por ofitna, bienss, fervitios ¢ insumos <¢omprados ya

3. De conodmiento; Prueba oral o escrita de |3 aplicacidn de |45 conodmientos bésloos

Wil REQUISITOS OE ESTENNO Y EXPERIEMCIA

Estudin:

Experiencia

Tho profeslonal  en Arguitedturs,
Ingenlerla  Givll, Imgenterlz  Endustrial,
Adrminisbracion de Empresas, Derecho v
demis distipbinas relacionadas con las
profesionas desoritas,

Titwla de formacidn  avantada o
poctgradg en areas relaclonadas eon las
funclenes del cango.

Tarjeta Profeslonal en  [os  casos
requeridos por a3 ley.

Cuarenta [40] meses de gxperlentta
profeclonal refadenada,

I IGENTIFIC ACION

P lvel

Teenica

Brenoaminiacldn del Emplea

Apente de Sendchn al Clidadann

Colgo 409

Grada 0l

Muarnerg de Cargos 22E

Cependencia Conde se ublgue &l empleo

Carpga del tefe Inmediato

Culen eferza |3 superdsldn diredtn

I PRGPOSITD PRIMCIPAL

astahledda

Apoyar la aplicatidn de 08 mecdnismes, hemamlentas e Instrumentos necesarlos para el
saguimlenta de las actividados y gestlones de acuerdd <on ia normatividad svigente

HY, DESERIFCIGN DE FLUNCIDNES ESENCIALEY

Funclones Generales

i
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1. Expedir de eerbficados de hlstorla lboral v penslonal, extractos de histeria laboral v
pensional, bonos y cuotas partes pensidnabes

2. Reakizar la eocopeldn, registro v actualizagldn permanente g informacidn de
sernanas cotizadas, ingreso base de cotizaclén, dates generales y novedadas de fos
afiliados y benefickerins,

3. ARacihbly, oricntar, radlear, claslficar, direccloner vy soludonar  adecuada  y
sportunamente las peticiomes, solichudes y requertmientos.

&, Efectaar la gestidn 12 historla |2boral y penslonal, ks reglstros de sus benefidarlos,
adelantar ins reglstras de aovedades, anallzar la censistencla de informacicn y Racer
el manejo, [ conservacidn v [a custodia documerntal.

S, Tramiar y aceptar el traslado de los sfillacdos af régimen de prima medla com
prestacldn deflalda del orden naconal v de |os afiliados de oiros regiinenes gue
glreran aceeder a este Ullimo

6. Realrar |3 verficacidn de [a nformacidn registrada en el slstema, con ertidades
poblicas, sotiedades administradoras de pensicnes y, en genera, con clientes
intermos y extérnas,

Enviar oponunaments 165 axtractos de historla laboral y perslongl a los aBliados.

Apdicar los estdndanes de medicidn de satis{accldn y lealtad del cllente,

Adoptar las peliticas InstHuclonales sobre gestldn documental en el manzja de |2
correspontdenda de bos wsvarlos de [0 Empresa.

14, Adelantar el tramite pertinente al Interlor de |a institucion, para bograr una redpussta
efictente al ¢llente.

11. Apiicar los mecanlsmos de comunicackdn con el cliente extemo para comunicarle [
respuesta ¥ despejar su Inquietod.

12. Reatizar el seguimlento que permita venflcar que [a respuesta sea clara, opartuna v
completa.

13. Presentar |os informes proplos de su gestidn y fos que e sean sdbicitados pow [
Presidencla o por 1os organtsmos externss.

14. Las demds inherentes a sy natoraleza v las que le sean delegadas g asignadas por las
narmas legales, regfamentanias v estatutanias.

IV, COMTRIBUCICHES MDIVICUALES {ERTERIOS DE DESEMPERD]

1. Los certificadas de histgria laboral v pensional, extractes de historia laboral ¥
pensignal, benos v cugtas pare: pensldmales som erpedldo: sigulendo fos
procedimigntes estableddas.

2. L3 recepcidn, reglstro v actoalizaciop permanente de nformaddn de semanas
cotizadas, Ingresg base de cotlracdn, datos geperates v novedades de los aRliados v
benelidarlos es reallzada sipwlenda los pracedimlentos establecldos,
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3, 1ia gestiom la histora laboral y penslonal, {os reglstros de sus beneficiarios, las
registros de novedades o5 efectwads con el fin de analzar la consistendia de
informaclén y hacer el manejo, 13 conservacldn y la custodia dotumental.

4,  El treslado de los afibados af réglmen de prime medla con prestacidn definfida del
orden naclonal y de los aflHades de otros regimenes g guicran acceder a este
Aitime es tramiliar v aceptado de acuerdo o la normatividad vigente.

2. la verificaclon de la infermadén reglstrada en el dstema &s realitada coh entidades
pibicas, soctedades adminlstradoras de penslones v, om general, con clientes
internos v extarnos,

6. Llos extractos de historla labordd v persional  so0m erwviadds oportunamente a los
afillados.

7. Los estandares de mediddn de satlsfacoidn v leattad del cllente son aplicados
sipulendo bos insamientos astablecidos,

£ las polivcas instiwelenales sobre gestidn documental en el manejo de Iz
camrespondenda de los usuarios de [a Empresa son adoptadas sipuiendg Ios
limeamicntos estahiecidos,

9. El trdmite pertlnente 2l inteder de [a institucidn es adelaktado para lograr upa
respuesta eficiente al cliente,

10, 1os mecanismes de comunicacidn som aplicados con el dients externo para
comunicarle la reipussts y detpefar suinguictud,

11. El seguimiento es reafizade para wvesiflear que la respuesta sea dara, gportuna y
compheta.

12, los informes propios de o gettion y o2 Gue fo sean solicitados por 1a Presidenca g
por los organismos externas sar presentados teniendo en cuenta Ios lineamientas
establerldas par le entidad.

. RANGD O CAMPO JE AFLICACION

1. Emprotas industriales y Comarciafas del Estado organizadas como Entidades
Fimantieras do Cardeter Espadgal,

Pardmetros esbablecidos en los procesos misimares,
4,  Tlpo de usuano Interngy extenno.
V1. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. HMpmegtividad wvigente reladpnada con las actividades de la Empreza y del hiskema
Gieneral de Penslones.

Serviclo al diente
3. Manes do herramientas Ofimallcas
¥l EVIGENCIAS
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1. De detempenn: A] Registro de la ohsenaddn de las competencias, aplicadas on el
desempens de kx funcidn corespondients, B) Registro de |a cheervadidn del
turnglicmiento de (0% ariterios de desempedo,

2, Do producto: [Infoemes de gestlén, provecios ejecutados, documestos, bases e
datnos,

3  Be conodmiento: Prueba grat o esofta de la aplicadl tn de |03 conodimlentos hisicos
esenciates.

YILl, RECEHSTTRS DE E5TUHDIG Y EXPERIERCIA
Estudios Experlenda

Thulo de eyl dn téonlee ¢ Doge (12} meses de exparientia relacionada
profesional en Adminfstracdn da ¢ contas funclones del Engo.

Empresas v demds  titwles  de !

edusacian tdertica profesional
relxtlonada con ks Tunciomes  del
tarpo o doe [2) aRss de educacidn
superior  en Administracon de
Empresas, Ingermiena  Industrial, 1
Psicolggia, Comunicadan %ocial vy
demis diztpllnas refacionadas con las
profeciones deceoritas.

ARTECULE 2°. Los requlsitos establecidos en ta presente Resobuclén no podrén ser disminuidos
nl aumnentadss, ¥ sevdn apllicables (35 equivalenclas establecldas en el articulo 9% de la
Rasoluclon Mo, 03 del 13 de anero de 2012,

ARTICULD 3. Las demds parkes de las Rescluctones Mo, 03 del 13 de enerp de 2012, No.
035 det 28 de moayve de 012 Y056 del 24 de agasto de 2012 contlndan Inmodificables y son
aplicabdes mientras no contrarien lo dispuests en fa presente Resofucldn,

ARTICULD 4%, La presente Resollciion rige a partlr de la fecha de su expediclén.

pUBLIDUESE ¥ CLIVIPLASE,
Drada en Bogetd B.E, a las

b AT

PEDRO MEL O5PINA 5 A MARIA

Fresziderite
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