REPUBLICA DE COLOMBIA

ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES,
COLPENSIONES

RESOLUCION NUMEROD 0 0 0 8 U de 2013

( 22 MAR 2013 )

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
cargos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales de la Administradora Colombiana de
Pensiones, COLPENSIONES

£l Presidente de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES, en ejercicio
de las facultades que le confiere el articulo 6 del Decreto 1950 de 1973 y el articulo 20 del
Decreto 4936 de 2013,

CONSIDERANDO:

Que mediante las Resoluciones No. 3 del 13 de enero, 35 del 28 de mayo, 56 del 24 de agosto,
75 del 21 de septiembre,198 del 28 de diciembre de 2012, 40 del 25 de febrero y 49 del 6 de
marzo de 2013 respectivamente, se establecié el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES.

Que mediante el Acuerdo 47 del 4 de marzo de 2013, la Junta Directiva modifico la planta de
personal de trabajadores oficiales que consistio en la creacion de un {1) cargo de Asesor de
Vicepresidencia Cédigo 210 Grado 02 y suprimir un {1} cargo de Jefe de Oficina Seccional C
Cddigo 100 Grado 01.

Que de acuerdo con lo sefialado, para la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones y
procesos de la Empresa, se hace necesario modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de los cargos de la planta de personal de Trabajadores Oficiales de la
Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES.

()
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RESUELVE:
CONTENIDO:
1. VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES TECNOLOGIA ... e e 2
1.1 GERENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA cc.vevr vt ieneneses s 40
2. VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADAND .o 92

Articulo 12, Modificar ] articulo 22 de la Resolucidn No. 03 del 13 de enero de 2012 y sus
modificatorios que establecen el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los cergos que conforman la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales de la
Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES, cuyas funciones deberdn ser
cumplidas por los Trabajadores Oficiales de las dependencias que se sefialan a continuacién:

CONTENIDO:

1. VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

I IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Vicepresidente
Cédigo 150
Grado 08
Namero de Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del lefe Inmediato Presidente

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el direccionamiento estratégico de la oficina, responsabilizandose por las
Gerencias de Operaciones, de Gestidn de Sistemnas de informacidén, de Infraestructura
Tecnoldgica vy de Proyecto Nuevo Sistema, garantizando el estudio, andlisis y adopcion de
tecnologias de informacidn y comunicacidon avanzadas que de acuerdo con las
necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones
institucionales, coadyuven a la administracion del sistema de informacién y, garanticen la
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atencidn oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y
usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios Econdmicos Periddicos.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacion con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

2. Definir e implantar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la
vicepresidencia.

3.  Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o tercerizacion
de los procesos y/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

4, Participar en la definicion, implantacién y evaluacion de los procedimientos
necesarios para la operacion de la vicepresidencia.

5. Coordinar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

6. Definir los parametros y requerimientos de informacién que son necesarios para la
operacion dentro la vicepresidencia,

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

8. Representar al Presidente de la Empresa en las Juntas, Asambleas, Consejos o
eventos en los que sea delegado.

9. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticion y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

10. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demés vicepresidencias o por |08 organismos externos.

Funiciones Especificas

1. Dirigir la propuesta de politicas, lineamientos, planes y proyectos de caracter
tecnoldgico y en particular de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la
Empresa, para atender los reguerimientos de servicio de los usuarios internos y
externos y orientar el soporte técnico v la asesoria requerida para el funcionamiento
de la infraestructura tecnolégica de la Empresa, de los aplicativos y de los servitios de
informacion.
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2. Dirigir y controlar, en coordinacidn con las instancias competentes, la realizacion de
la conciliacién permanente desde el punto de vista financiero vy operative de las
transacciones que realiza la Empresa.

3. Dirigir la elaboracién del plan de desarrolio tecnoldgico y de operaciones de [a
Empresa, asi como la formulacién del proyecto de nuevo sistema de informacién de
la Empresa para su ejecucion, control y seguimiento.

4. Definir conjuntamente con las demas dreas de la Empresa las reglas de validacién de
datos que se deben aplicar en cada una de las transacciones gue se realizan para
garantizar el registro oportuno, seguro v adecuado de las transacciones referentes a
los aportes a pensiones.

5. Supervisar el cumplimiento de metodologias, estandares, procedimientos vy
mecanismos en el drea de las tecnologias de la informacidén, necesarios para
garantizar la seguridad, eficiencia, eficacia y efectividad de la informacidn, de los
bienes y los servicios informaticos.

6. Dirigir y coordinar la efectiva integracidn, entre los diferentes componentes del
sistema de informacién de la Empresa, y la adecuada articulacidn entre los niveles de
negocio, procesos, software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa
integral.

7. Liderar la evaluacidn de los procedimientos de operacién de los sistemas vy
tecnologias de informacidn para la identificacién y control de riesgos relacionados
con los procesos asociados al drea.

8. Dirigir los procesos de evaluacion e Investigacion de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracidn de tecnologias y servicios de informacidn y de las
comunicaciones, como de soporte lbégico (software), fisico (hardware), para el
desarrollo de proyectos tecnoldgicos v soluciones gque requiera la empresa que se
ajusten a las necesidades de los clientes y se orienten al cumplimiento de sus
objetivos misionales.

9. Disefiar, en coordinacién con las dreas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de ios datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de la informacion.

10. Supervisar la adecuada prestacion de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacién y tecnologias que requiere la empresa.

11. Dirigir la ejecucién de estrategias, procedimientos vy mecanismos de control vy
seguridad de los recursos informaticos de hardware vy software para garantizar la
efectividad, custodia, integridad y seguridad de la informacidn de los bienes y de los
servicios informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

12. Dirigir la construccidn, documentacién, implantacién, mantenimiento y monitoreo de
los sistemas y servicios de informacién, como de los procesos automatizados
necesarios para la prestacién de los servicios de informacidn que se originen en el
software aplicativo y demas soluciones informaticas que requiera la Empresa.

13. Dirigir v controlar el disefio y adopcién de procedimientos y mecanismos para
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identificar las condicignes vy caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad
de la informacién para proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo
de datos.

14. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

2. Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. Los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacién.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misidn, visién y
objetivos de la administradora,

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnolégico e informético adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicidn y/o tercerizacidén de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo vy efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los parametros y requerimientos de informacion se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representandc con
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idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. tos derechos de peticidn y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Losinformes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad v pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion vy
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes vy proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico vy la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica,

17. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrolio tecnoldgico v de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los obletivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacidn garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informaticos.

22. Los procedimientos de operaciéon de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacion y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacidn e Investigacién de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracién de tecnologias y servicios de informacién y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnolégicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacidn y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25, Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuade funcionamiento de los sistemas de informacién v
tecnologias que requiere la empresa.
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26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios informaticos.

27. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas vy servicios de informacion, se ajustan a las necesidades gue requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos v valorar la calidad de la informacidn permiten
ol desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipode usuaric interno y externo.

V1, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Social.

4, Politicas ptiblicas de administracién de personal

5. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacién, evaluacidn y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestién de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control Interno {MECI) y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacidn; Estdndares de
calidad de la informacidn; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacion e infraestructura tecnologica operativos; Licencias vigentes;
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Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacidn; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacion de los conocimientos
basicos esenciales.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en  Ingenieria de Noventa vy seis {96) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria  Industrial o profesional relacionada con las funciones
Ingenieria  Electrénica, mercadeo vy del cargo.

dem3ds disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titwlo de formacién avanzada o
postgrado en Zreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Asesor de Vicepresidencia

Cédigo 210

Grado 01

Namero de Cargos 4

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOGLOGIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la ejecucidn de proyectos asignados al drea de acuerdo con la estrategia de la
vicepresidencia vy las necesidades de la Empresa, apoyando el cumplimiento efectivo de
las funciones institucionales, en pro de una efectiva atencién a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios de COLPENSIONES




RESOLUCION NOMEROQ 0 0 g § DEL 2013 Hoja No. 98

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Asesorar la ejecucién de los planes operativos definidos por el drea respectiva.

2. Asesorar la ejecucion de los planes, proyectos y actividades inherentes al drea donde
esté asignado.

3. Garantizar la aplicacidon del Modelo Esténdar de Control Interno en pro del desarrollo
institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Establecer criterios para la promocion, evaluacion y control de calidad de los servicios
que presta el drea para garantizar la efectividad en el desarrollo de sus funciones.

5. Orientar la planeacién de corto, mediano y largo plazo del drea para minimizar y
establecer un control de riesgos.

6. Liderar la administracién los recursos humanos y fisicos de su area de acuerdo con las
normas y politicas establecidas.

7. Apovyar a las Vicepresidencias en el disefio de las politicas, directrices y lineamientos
que le corresponda.

8. Aconsejar el uso eficiente y 6ptimo de los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros y el
talento humano asignados.

9. Reportar periédicamente a la vicepresidencia los resultados de la gestién del personal a
su cargo para responder efectivamente a los nuevos requerimientos y hacer los ajustes
que deban hacerse durante el desarrollo de su gestion.

10. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las vicepresidencias o por los organismos externos,

11. Supervisar la respuesta oportuna y eficaz a los asuntos de su competencia, los derechos
de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas por los ciudadanos.

12. .Liderar la participacién en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia de
Administracion de Bienes e Insumos.

Funciones Especificas:

1. Asesorar la propuesta de politicas, lineamientos, planes y proyectos de caracter
tecnoldgico y en particular de las tecnologias de la informacion y comunicacién de la
Empresa, para atender los requerimientos de servicio de los usuarios internos y
externos y orientar el soporte técnico y la asesoria requerida para el funcionamiento de
la infraestructura tecnoldgica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de
informacion.

2. Aconsejar a la gerencia la realizacién de la conciliacion permanente desde el punto de
vista financiero y operativo de las transacciones que realiza la Empresa.

3. Apoyar la elaboracién del plan de desarrollo tecnoldgico y de operaciones de la
Empresa, asi como la formulacién del proyecto de nuevo sistema de informacion de la
Empresa para su ejecucion, control y seguimiento.

4, Definir conjuntamente con las demas dreas de la Empresa las reglas de validacidn de
datos que se deben aplicar en cada una de las transacciones que se realizan para
garantizar el registro oportuno, seguro y adecuado de Ias transacciones referentes a los
aportes a pensiones.

5. Supervisar el cumplimiento de metodologias, estandares, procedimientos vy
mecanismos en el érea de las tecnologias de la informacién, necesarios para garantizar
la seguridad, eficiencia, eficacia y efectividad de la informacidn, de los bienes y los
servicios informaticos.

6. Apoyar la efectiva integracion, entre los diferentes componentes del sistema de
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informacion de la Empresa, v la adecuada articulacion entre los niveles de negocio,
procesos, software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

7. Asesorar la evaluacién de los procedimientos de operacidon de los sistemas vy
tecnologias de informacién para la identificacidén y control de riesgos relacionados con
los procesos asociados al drea.

8. Orientar a la gerencia en los procescs de evaluacidn e Investigacion de las diferentes
metodologias, e instrumentos de administracidén de tecnologias y servicios de
informacién vy de las comunicaciones, como de soporie légico (software), fisico
{hardware), para el desarrollo de proyectos tecnoldgicos v soluciones que requiera la
empresa gue se ajusten a las necesidades de los clientes y se orienten al cumplimiento
de sus objetivos misionales.

9. Apoyar, en coordinacion con las dreas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacién y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de la informacidn.

10. Supervisar la adecuada prestacién de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacion y tecnologias que requiere la empresa,

11. Orientar la ejecucion de estrategias, procedimientos y mecanismos de control y
seguridad de los recursos informaticos de hardware y software para garantizar la
efectividad, custodia, integridad y seguridad de la informacidn de los bienes y de los
servicios informaticos y fornentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

12. Asesorar la construccion, documentacién, implantacién, mantenimiento y monitoreo
de los sistemas v servicios de informacion, como de los procesos automatizados
necesarios para la prestacion de los servicios de informacién que se originen en el
software aplicativo y demaés soluciones informaéticas que requiera la Empresa.

13. Asesorar el disefio y adopcidn de procedimientos y mecanismos para identificar las
condiciones y caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la
informacion para proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

14. Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia v las que le sean asignadas por
las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y provectos adoptados para la gestidon de la
coordinacion, estan orientados al logro de los objetivos estratégicos de la misma.

2. Los procesos y procedimientos administrativos para las decisiones gue le corresponden
a la coordinacién, se realizan con sujecion a la ley y siguiendo los pardmetros juridicos v
técnicos establecidos por [a Empresa.

3. Los procesos y procedimientos administrativos se realizan en términos de oportunidad,
eficiencia, seguridad y transparencia.

4. la notificacidn de los actos administrativos que se profieran las dreas misionales, se
realizan oportunamente y conforme a la ley.

5. Se adopta el Modelo Estandar de Control interno en el érea.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.

2. Pardametros establecidos en los procesos estratégicos.
3. Tipo de usuario interno y externo.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, el Sistema General
de Seguridad Social con énfasis en Pensiones y lo relacionado con la funciones de la
gerencia.

2. Dominio de los temas relacionados con el Régimen de Prima Media con Prestacion
Definida.

3. Conocimiento de fos temas tecnoldgicos gue maneja la entidad.

4. Capacidad de interpretacion y aplicacién de normas, doctrina y jurisprudencia del
sistema Pensional.

5. Dominio de las normas que establecen la forma de notificacion de actos
administrativos.

6. Manejo integral de atencidn y servicio al cliente.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacidn de las competencias, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la ohservacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

2. De producto: informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas.

De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos
esenciales.

Vill, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Tftulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial, Mercadeo
y demads disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de  formacidn  avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los  casos
requeridos por la ley.

Setenta (70} meses
profesional relacionada con
funciones de! cargo.

de experiencia

{as

L IDENTIFICACION

Nivel

Asesor

Denominacién del Empleo

Asesor de Viceprasidencia

Codigo 210
Grado 01
Numero de Cargos 4

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la ejecucidn de proyectos asignados al drea de acuerdo con la estrategia de la
vicepresidencia y las necesidades de la Empresa, apoyando el cumplimiento efectivo de
las funciones institucionales, en pro de una efectiva atencidn a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios de COLPENSIONES

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

esté asignado.

1. Asesorar la ejecucion de los planes operativos definidos por el drea respectiva.

2. Asesorar la ejecucién de los planes, proyectos y actividades inherentes al drea donde
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3. Garantizar la aplicacion del Modelo Estédndar de Control Interno en pro del desarrollo
institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Establecer criterios para la promocion, evaluacién y control de calidad de los servicios
que presta el drea para garantizar la efectividad en el desarrollo de sus funciones.

5. Orientar la planeacién de corto, mediano y largo plazo del drea para minimizar y
establecer un control de riesgos.

6. Liderar la administracién los recursos humanos y fisicos de su drea de acuerdo con las
normas y politicas establecidas.

7. Apovyar a las Vicepresidencias en el disefio de las politicas, directrices y lineamientos
que le corresponda.

8. Aconsejar el uso eficiente y 6ptimo de los recursos fisicos, tecnologicos, financieros y
el talento humano asignados.

9. Reportar peridédicamente a la vicepresidencia los resultados de la gestion del
personal a su cargo para responder efectivamente a los nuevos requerimientos y
hacer los ajustes que deban hacerse durante el desarrollo de su gestion.

10. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las vicepresidencias o por los organismos externos.

11. Supervisar la respuesta oportuna y eficaz a los asuntos de su competencia, los
derechos de peticion y las acciones de tutela gue sean interpuestas por los
ciudadanos.

12. Liderar la participacién en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia de
Administracion de Bienes e Insumos.

Funciones Especificas:

1. Asesorar la propuesta de politicas, lineamientos, planes y proyectos de cardcter
tecnolégico y en particular de las tecnologfas de la informacion y comunicacion de la
Empresa, para atender los requerimientos de servicio de los usuarios internos v
externos y orientar el soporte técnico y la asesoria requerida para el funcionamiento
de la infraestructura tecnoldgica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de
informacion,

2. Aconsejar a la gerencia la realizacién de la conciliacién permanente desde el punto
de vista financiero y operativo de las transacciones que realiza la Empresa.

3. Apoyar la elaboracién del plan de desarrolio tecnologico y de operaciones de la
Empresa, asi como la formulacién del proyecto de nuevo sistema de informacién de
la Empresa para su ejecucion, control y seguimiento.

4. Definir conjuntamente con las demds édreas de la Empresa las reglas de validacién de
datos que se deben aplicar en cada una de las transacciones que se realizan para
garantizar el registro oportuno, seguro y adecuado de las transacciones referentes a
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10.

11.

12.

13.

14.

los aportes a pensiones.

Supervisar el cumplimiento de metodologias, estdndares, procedimientos vy
mecanismos en el drea de las tecnologias de la informacidn, necesarios para
garantizar la seguridad, eficiencia, eficacia y efectividad de la informacién, de los
bienes y los servicios informaticos.

Apoyar la efectiva integracién, entre los diferentes componentes del sistema de
informacién de la Empresa, y la adecuada articulacion entre los niveles de negocio,
procesos, software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

Asesorar la evaluacién de los procedimientos de operacidn de los sistemas y
tecnologias de informacién para la identificacion v control de riesgos relacionados
con los procesos asociados al drea.

Orientar a la gerencia en los procesos de evaluacion e Investigacion de las diferentes
metodologfas, e instrumentos de administracidon de tecnologias y servicios de
informacién vy de las comunicaciones, como de soporte l6gico (software), fisico
{hardware), para el desarrolio de proyectos tecnoldgicos v soluciones que requiera la
empresa que se ajusten a las necesidades de los clientes y se orienten al
cumplimiento de sus objetivos misionales.

Apovar, en coordinacidn con las areas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de 13 informacion.

Supervisar la adecuada prestacion de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes licenciados ¢ adquiridos para el adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacién y tecnologias que requiere la empresa.

Orientar la ejecucidn de estrategias, procedimientos v mecanismos de control y
seguridad de los recursos informdticos de hardware y software para garantizar la
efectividad, custodia, integridad y seguridad de la informacidén de los bienes y de los
servicios informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

Asesorar la construccidn, documentacion, implantacion, mantenimiento y monitoreo
de los sistemas y servicios de informacidn, como de los procesos automatizados
necesarios para la prestacion de los servicios de informacidn gue se originen en el
software aplicativo y demas soluciones informaticas que requiera la Empresa.

Asesorar el disefio y adopcidn de procedimientos y mecanismos para identificar las
condiciones y caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la
informacién para proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de
datos.

Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y provectos adoptados para la gestion de la
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coordinacidn, estan orientados al logro de los objetivos estratégicos de la misma.

2. Los procesos y procedimientos administrativos para las decisiones que le
corresponden a la coordinacién, se realizan con sujecién a la ley y siguiendo los
parametros juridicos y técnicos establecidos por la Empresa.

3. Llos procesos y procedimientos administrativos se realizan en términos de
oportunidad, eficiencia, seguridad y transparencia.

4. La notificacion de los actos administrativos que se profieran las dreas misionales,
se realizan oportunamente y conforme a la ley.

5. Se adopta el Modelo Estandar de Control Interno en el area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Paradmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipode usuario interno y externo.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, el Sistema
General de Seguridad Social con énfasis en Pensiones y lo relacionado con la
funciones de la gerencia.

2. Dominio de los temas relacionados con el Régimen de Prima Media con Prestacion
Definida.

3. Conocimiento de los temas tecnolégicos que maneja la entidad.

4. Capacidad de interpretacién y aplicacién de normas, doctrina y jurisprudencia del
sistema Pensional,

5. Dominio de las normas que establecen la forma de notificacién de actos
administrativos.

6. Manejo integral de atencién y servicio al cliente.
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VH. EVIDENCIAS

de los criterios de desempefio.

aesenciales.

1.De desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento

2.De producto: Informes de gestién, cumplimiento de objetivos y metas.
3.De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos bdsicos

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  profesional en Ingenieria de
Sistemas e Ingenieria Industrial demds
disciplinas relacionadas con las profesiones
descritas.

Titwlo  de  formacidn  avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta  Profesional en los casos
requeridos por la iey

Setenta {70} meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Master

Codigo 320
Grado 08
Numero de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

|
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los proyectos y estrategia de la vicepresidencia garantizando el estudio,
analisis y adopcién de tecnologias de informacién y comunicacion avanzadas que de
acuerdo con las necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento efectivo de las
funciones institucionales, coadyuven a la administracion del sistema de informacion v,
garanticen la atencién oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios,
clientes y usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios Econdmicos
Periddicos.

1t. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Funciones Generales

Elaborar en coordinacién con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

Poner en marcha las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la
vicepresidencia.

Lievar a cabo y responsabilizarse por la adquisicién y/o tercerizacidén de los procesos
y/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

Participar en la definicién, implantacion vy evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacion de la vicepresidencia.

Realizar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que Ia
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

Verificar el cumplimiento de los pardmetros y requerimientos de informacién que
son necesarios para la operacion dentro la vicepresidencia.

Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

Representar al Vicepresidente del drea en las Juntas, Asambleas, Consejos o eventos
en los que sea delegado.

Atender y dar respuesta efectiva a los asuntos de su competencia, los derechos de
peticion y las acciones de tutela que sean interpuestas por los ciudadanos.

presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias o por 105 organismos externos.
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Funciones Especificas

1. Orientar el soporte técnico del funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica de la
Empresa, de los aplicativos vy de los servicios de informacion para atender
efectivamente los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos.

2. Realizar la conciliacién permanente desde el punto de vista financiero vy operativo de
las transacciones que realiza la Empresa.

3. Elaborar el plan de desarrolio tecnoldgico y de operaciones de la Empresa, asf como
la formulacién del proyecto de nuevo sistema de informacidn de la Empresa en
equipo con los demas profesionales de las dreas competentes.

4. Definir conjuntamente con las demas areas de la Empresa las reglas de validacion de
datos que se deben aplicar en cada una de las transacciones que se realizan para
garantizar el registro oportuno, seguro vy adecuado de las transacciones referentes a
los aportes a pensiones.

5. Poner en marcha las metodologias, estéandares, procedimientos y mecanismos en el
area de las tecnologias de la informacidn, necesarios para garantizar la seguridad,
eficiencia, eficacia vy efectividad de la informacidén, de los hienes y los servicios
informaticos.

6. Coordinar la integracidn, entre los diferentes componentes del sistema de
informacion de la Empresa, y la adecuada articulacion entre los niveles de negocio,
procesos, software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

7. Evaluar los procedimientos de operacion de los sistemas y tecnologias de
inforrmacién para la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

8. Evaluar las diferentes metodologias, e instrumentos de administracion de tecnologias
y servicios de informacion y de las comunicaciones, como de soporte logico
(software), fisico (hardware), para el desarrollo de provectos tecnoldgicos vy
soluciones que requiera la empresa que se ajusten a las necesidades de los clientes y
se orienten al cumplimiento de sus objetivos misionales.

9. Disefiar, en coordinacién con las dreas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de la informacién.

10. Contrelar la prestacién de servicios de soporte contratados y las garantias de los
bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién y tecnologias que requiere la empresa.

11. Ejecutar estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los
recursos informaticos de hardware y software para garantizar la efectividad,
custodia, integridad y seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios
informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

12. implantar y monitorear los sistemas y servicios de informacion, como de los procesos
automatizados necesarios para la prestacién de los servicios de informacidén gue se
originen en el software aplicativo v demas soluciones informaticas que requiera la
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Empresa.

13. Adoptar procedimientos y mecanismos para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacion para
proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

14. Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacidn.

2. Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. Los proyectos se ejecutan dentro de los parametros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacion.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la mision, visién y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes areas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informético adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicion y/o tercerizacion de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los parametros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

%/ 12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se le delega,
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son atendidas con celeridad y efectividad, representando con idoneidad al Presidente
de la Empresa.

13. Los derechos de peticion y las acciones de tutela interpusstas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Los informes propios de su gestidn y los que le sean solicitados por la Presidencis, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion vy
comunicacién dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. lLas politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién v
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y 1a asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

17. La conciliacion desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnoldgico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacién garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informéticos.

22. Los procedimientos de operacién de los sistemas vy tecnologias de informacion
permiten la identificacion y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacidén e Investigacion de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracidn de tecnologias y servicios de informacion y de las
comunicaciones, facilitan v promueven el desarrclio de provectos tecnolégicos vy
soluciones para la empresa, se ajustan s las necesidades de los clientes.

24, Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion v
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tecnologias que requiere la empresa.

26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios informaticos.

27. lLas estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informéticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas y servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacidn permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Metodologia v normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacidn, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

4. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

VI, EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacidn; Estandares de
calidad de la informacion; Auditoria y validacion a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnolbgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sisteras de informacién; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacidén de los conocimientos
hésicos esenciales.

Vil REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Sesenta y seis (66) meses de experiencia
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Sisternas, Ingenieria Industrial, Mercadeo profesional relacionada con las funciones
o Administrador de Empresas y demas del cargo.

disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacion avanzada o posgrado
en areas relacionadas con las profesiones
descritas,

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Master
Codigo 320
Grado 07
Numero de Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe iInmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNCLOGIA

i, PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, lineamientos, proyectos y estrategia de la vicepresidencia
garantizando el estudio, andlisis v adopcidn de tecnologlas de informacion y comunicacion
avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento
efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la administracion del sistema de
informacidn vy garanticen I3 atencidn oportuna, eficiente vy de calidad a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media vy, del sistema de Beneficios
Econdmicos Periddicos.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacidn con las dreas que dependen de ella vy las de apoyo, el plan
de desarrollo de la viceprasidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.
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2. Poner en marcha las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la
vicepresidencia.

3. Uevar a cabo y responsabilizarse por la adquisicion y/o tercerizacién de los procesos
y/o proyectos que se definan en |a vicepresidencia.

4. Participar en la definicidn, implantacién vy evaluacidn de los procedimientos
necesarios para la operacion de la vicepresidencia.

5. Realizar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

6, Verificar el cumplimiento de los pardmetros y requerimientos de informacion que
son necesarios para la operacion dentro la vicepresidencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesorfa y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

8. Representar al Vicepresidente del drea en las Juntas, Asambleas, Consejos o eventos
en los que sea delegado.

9. Atender y dar respuesta efectiva a los asuntos de su competencia, los derechos de
peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas por los ciudadanos.

10. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas

1. Proponer politicas, lineamientos, planes y proyectos de caracter tecnoldgico y en
particular de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la Empresa, para
atender los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos y orientar
el soporte técnico y la asesorfa requerida para el funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de
informacidn.

2. Realizar en coordinacién con las instancias competentes, la conciliacidn permanente
desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones que realiza la
Empresa.

3. Elaborar el plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, de
acuerdo con los criterios y requerimientos de la vicepresidencia y 1a organizacidn.

4. Implementar las reglas de validacion de datos que se deben aplicar en cada una de
las transacciones que se realizan para garantizar el registro oportuno, seguro y
adecuado de las transacciones referentes a los aportes a pensiones.

5. Implementar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos en el drea
de las tecnologias de la informacién, necesarios para garantizar la seguridad,
eficiencia, eficacia y efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios
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informaticos.

6. Realizar la integracidn, entre los diferentes componentes del sistema de informacién
de la Empresa, v la adecuada articulacidn entre los niveles de negocio, procesos,
software y tecnologia en una arquitectura corporativa v operativa integral,

7. Implementar los procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de
informacién para la identificacidn y control de riesgos relacionados con ios procesos
asociados al area.

8. Investigar acerca de las diferentes metodologias, e instrumentos de administracion
de tecnologias vy servicios de informacion y de las comunicaciones, como de soporte
légico (software), fisico (hardware), para el desarrollo de proyectos tecnoldgicos y
soluciones que requiera la empresa que se ajusten 2 las necesidades de los clientes y
se orienten al cumplimiento de sus objetivos misionales.

9. Diseflar en coordinacién con las dreas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de la informacidén.

10. Controlar la adecuada prestacién de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacién y tecnologias que requiere la empresa.

11. Ejecutar estrategias, procedimientos y mecanismos de control vy seguridad de los
recursos informaticos de hardware y software para garantizar la efectividad,
custodia, integridad y seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios
informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

12. Construir y garantizar el mantenimiento de los sistemas y servicios de informacion,
asi como de los procesos automatizados necesarios para la prestacion de tos servicios
de informacién que se originen en el software aplicativo v demds soluciones
informéticas que requiera la Empresa.

13. Disefiar procedimientos y mecanismos para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la informacidén para
proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

14. lLas demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades y
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacion.

2. Los planes, programas y provectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

Los provectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
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programados.

4. Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacion.

5. la politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misién, vision y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa,

7. lLas metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo gue le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacién de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los parametros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se le delega,
son atendidas con celeridad y efectividad, representando con idoneidad al Presidente
de la Empresa.

13. Los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demés vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

14. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacién dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externocs.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnclogias de la informacion vy
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

16. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

17. El plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

Las metodologias, esténdares, procedimientos y mecanismos en el area de las
tecnologias de la informacién garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia y
efectividad de la informacion, de los bienes y los servicios informaéticos.

Los procedimientos de operacidén de los sistemas y tecnologias de informacién
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

Las diferentes metodologias, e instrumentos de administracion de tecnologias vy
servicios de informacién y de las comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo
de proyectos tecnolégicos y soluciones para la empresa vy se ajustan a las necesidades
de los clientes.

L.os procedimientos para el ingreso, flujo, transformacion y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién v
tecnologias que requiere la empresa.

Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control vy seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios informaticos.

Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

Los sistemas vy servicios de informacién, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

Los procedimientos y mecanismos implemeniados para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Carécter Especial.

Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa v del Sistema
General de Pensiones.




RESOLUCION NUMER@ © § 0 & D DEL 2013 Hoja No. 27

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracidn, formulacién, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

4. Conocimientos bésicos en herramientas ofimaticas.

Vii. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estdndares de
calidad de la informacion; Auditorfa y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemnas de informacion; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacién de los conocimientos
bésicos esenciales.

Vil REQUISITCGS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Cincuenta (50} meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Titulo  profesional en Ingenieria de
Sisternas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
electrénica, Administracion de Empresas
y demés disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de  formacidon  avanzada o
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Master

Codigo 320
Grado 07
Numero de Cargos 4
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Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del lefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, lineamientos, proyectos y estrategia de la vicepresidencia
garantizando el estudio, andlisis y adopcidn de tecnologias de informacién y comunicacion
avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento
efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la administracién del sistema de
informacion y garanticen la atencidn oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios
Econdmicos Periddicos.

HHi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Funciones Generales

Elaborar en coordinacion con las areas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutario v realizar su control y seguimiento.

Poner en marcha las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyc y que le corresponden a la
vicepresidencia.

Llevar a cabo v responsabilizarse por la adquisicidn y/o tercerizacidn de los procesos
v/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

Participar en la definicion, implantacién y evaluacion de los procedimientos
necesarios para la operacion de la vicepresidencia.

Realizar el seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

Verificar el cumplimiento de los pardmetros v requerimientos de informacion que
son necesarios para la operacién dentro la vicepresidencia.

Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesorfa y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

Representar al Vicepresidente del 4rea en las Juntas, Asambleas, Consejos o eventos
en los que sea delegado.

Atender y dar respuesta efectiva a los asuntos de su competencia, los derechos de
peticidn y las acciones de tutela que sean interpuestas por los ciudadanos.

-~ 10. Presentar los informes propios de su gestidn v los que le sean solicitados por la
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Presidencia, las demads vicepresidencias o por los organismos externos.
Funciones Especificas

1. Proponer politicas, lineamientos, planes y proyectos de cardcter tecnoldgico y en
particular de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la Empresa, para
atender los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos y orientar
el soporte técnico y la asesoria requerida para el funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de
informacion.

2. Realizar en coordinacién con las instancias competentes, la conciliacidn permanente
desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones que realiza la
Empresa.

3. Elaborar el plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, de
acuerdo con los criterios y requerimientos de la vicepresidencia y la organizacién.

4. Implementar las reglas de validacién de datos que se deben aplicar en cada una de
las transacciones que se realizan para garantizar el registro oportuno, segurc y
adecuado de las transacciones referentes a los aportes a pensiones.

5. Implementar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el drea
de las tecnologias de la informacidn, necesarios para garantizar la seguridad,
eficiencia, eficacia y efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios
informaticos.

6. Realizar la integracién, entre los diferentes componentes del sistema de informacion
de la Empresa, y la adecuada articulacion entre los niveles de negocio, procesos,
software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

7. Implementar los procedimientos de operacién de los sistemas y tecnologias de
informacién para la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

8. Investigar acerca de las diferentes metodologias, e instrumentos de administracion
de tecnologias y servicios de informacion y de las comunicaciones, como de soporte
légico (software), fisico (hardware), para el desarrollo de proyectos tecnologicos y
soluciones que requiera la empresa que se ajusten a las necesidades de los clientes y
se orienten al cumplimiento de sus objetivos misionales.

9. Disefiar en coordinacidon con las areas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de la informacidn.

10. Controlar la adecuada prestacion de los servicios de soporte contratados y las
garantfas de los bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
los sistemas de informacidn y tecnologias que reqguiere la empresa.

11. Ejecutar estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los
recursos informaticos de hardware y software para garantizar la efectividad,
custodia, integridad y seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios
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informaticos y fomentar el uso racional vy apropiado de esa infraestructura.

12. Construir y garantizar el mantenimiento de los sistemas y servicios de informacion,
as{ como de los procesos automatizados necesarios para la prestacién de los servicios
de informacién que se originen en el software aplicativo vy demas soluciones
informéticas que requiera la Empresa.

13. Diseflar procedimientos y wmecanismos para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la informacién para
proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

14. Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

"1, Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

2. lLos planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiente del objeto social de la empresa vy del drea correspondiente.

3. Los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control vy evaluacidn.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misidn, vision y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes éreas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Llos lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicidn y/o tercerizacidn de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos gue la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo vy efectividad
dentro de los plazos programados.

10. los pardametros y requerimientos de informacion se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
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de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se le delega,
son atendidas con celeridad y efectividad, representando con idoneidad al Presidente
de {a Empresa.

13. Los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demés vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

14. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion dan respuesta efectiva s los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacién permiten la orientacién de soporte técnico y la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

16. La conciliacidn desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

17. El plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a fa
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

18. Las reglas de validacion de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

19. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el area de las
tecnologias de la informacion garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacion, de los bienes y los servicios informaticos.

20. Los procedimientos de operacion de los sistemas y tecnologias de informacién
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

21. Las diferentes metodologias, e instrumentos de administracién de tecnologias y
servicios de informacién y de las comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo
de proyectos tecnolégicos y soluciones para la empresa y se ajustan a las necesidades
de los clientes.

22. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

23. Los servicios de soporte contratados y las garantfas de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion vy
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tecnologias que requiere la empresa.

24. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informéticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios informaticos.

25. las estrategias, procedimientos y mecanismas de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura,

26. Los sistemas y servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

27. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.

Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

Tipo de usuario interno y externo.

w

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

Z. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Metodologia v normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacion, evaluacién y
seguimiento de proyectos.

4. Conocimientos basicos en herramientas ofiméticas.

Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefiio: A} Registro de la observacidn de las competencias aplicadas en el
desempefic de la funcidn correspondiente. B} Registro de la observacidén del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de Informacién; Estédndares de
calidad de la informacion; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacién; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacién de los conocimientos
bésicos esenciales.
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Ingenierfa de Cincuenta (50) meses de experiencia
Sistemas, ingenieria Industrial, Ingenieria profesional relacionada con las funciones
electrénica, mercadeo, Administracién del cargo.

de Empresas y demds disciplinas
relacionadas con  las  profesiones
descritas.

Titulo de formacion avanzada o
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la fey.

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Master

Cédigo 320

Grado 06

Namero de Cargos 2

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, lineamientos, proyectos y estrategia de la vicepresidencia
garantizando el estudio, andlisis y adopcién de tecnologias de informacion y comunicacion
avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento
efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la administracién del sistema de
informacién y garanticen la atencién oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios
Econdmicos Periddicos.
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ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacidon con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

2. Implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes areas de apovo y que le corresponden a la vicepresidencia.

3. Seguir los lineamientos vy especificaciones técnicas para la adquisicién y/o
tercerizacién de los procesos y/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

4. Participar en la definicidn, implantacién vy evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacién de la vicepresidencia.

5.  Hacer seguimiento y control al desarrollo de proyectos que la entidad contrate con
terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

6. Seguir los pardmetros y requerimientos de informacidn que son necesarios para la
operacion dentro la vicepresidencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoriay
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticidn y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestion v los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas

1. Proponer politicas, lineamientos, planes v proyectos de cardcter tecnoldgico vy en
particular de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la Empresa, para
atender los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos y orientar
el soporte técnico y la asesoria requerida para el funcionamiento de la
infraestructura tecrnoldgica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de
informacién.

2. Realizar 1a conciliacidén permanente desde el punto de vista financiero v operativo de
las transacciones que realiza la Empresa.

3. Elaborar el plan de desarrollo tecnolégico v de operaciones de la Empresa, asi como
la formulacién del proyecto de nuevo sistema de informacion de la Empresa para su
ejecucién, control y seguimiento.

4.  Definir conjuntamente con las demés areas de la Empresa las reglas de validacion de
datos gue se deben aplicar en cada una de las transacciones gue se realizan para
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garantizar el registro oportuno, seguro y adecuado de las transacciones referentes a
los aportes a pensiones.

5. Desarrollar metodologias, estandares, procedimientos y recanismos en el drea de
las tecnologfas de la informacion, necesarios para garantizar la seguridad, eficiencia,
eficacia y efectividad de la informacién, de los bienes y los servicios informaticos.

6. Realizar la integracién, entre los diferentes componentes del sistema de informacién
de fa Empresa, y la adecuada articulacién entre los niveles de negocio, procesos,
software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

7. Evaluar los procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de
informacion para la identificacidén y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

8. Investigar acerca de las diferentes metodologias, e instrumentos de administracion
de tecnologias y servicios de informacién y de las comunicaciones, como de soporte
logico (software), fisico (hardware), para el desarrollo de proyectos tecnoldgicos y
soluciones que requiera la empresa que se ajusten a las necesidades de los clientes y
se orienten al cumplimiento de sus objetivos misionales.

9. Diseflar, en coordinacién con las éreas, los procedimientos para el ingreso, flujo,
transformacion y uso de los datos, conforme a las reglas que se establezcan para el
gobierno de fa informacion.

10. Controlar la adecuada prestacion de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los hienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
jos sisternas de informacion y tecnologias que requiere la empresa.

11. Ejecutar las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los
recursos informéaticos de hardware v software para garantizar la efectividad,
custodia, integridad y seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios
informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

12. Realizar la construccidn, documentacién y mantenimiento de los sistemas y servicios
de informacién, como de los procesos automatizados necesarios para la prestacién
de los servicios de informacién que se originen en el software aplicativo y demés
soluciones informaticas que requiera la Empresa.

13. Diseflar procedimientos y mecanismos para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la informacién para
proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

14. Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos de la Presidencia o Vicepresidencias responden a
las politicas y objetivos de la Empresa.

2. Laoperacién de los procesos de responsabilidad del drea se desarrollan con sujecion
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a las normas que los rigen en términos de eficiencia v calidad.

3. Los informes, evaluaciones y estudios elaborados se realizan con oportunidad vy
eficiencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.
Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y de los asuntos
de competencia de las Gerencias Seccionales

2. Conocimientos en Administracién de Recursos Publicos, presupuesto General de la
Nacién y presupuesto de las Empresas Industriales vy Comerciales del Estado.

Planeacion Estratégica y Programas de Mejoramiento.
Gerencia Publica.

Manejo de herramientas Ofimaticas.

Contratacion Publica y Privada.

Sistemas Integrales de Gestidn de Calidad y Seguridad.

el R

Modelo Estandar de Control Interno

VH. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A} Registro de la observacion de las competencias, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas, proyectos
ejecutados, documentos, bases de datos.

3. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos

esenciales.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Cuarenta (40} meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Industrial, profesional relacionada.

Administrador de Empresas, mercadeo,
Bibliotecologia, Ingenieria Electrénica vy
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo  de  postgrade en  dreas
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relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta
requeridos por la Ley.

Profesional en los casos

1. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Master

Cédigo 320
Grado 05
Numero de Cargos 6

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, lineamientos, proyectos y estrategia de la vicepresidencia
garantizando el estudio, andlisis y adopcidn de tecnologias de informacion y comunicacion
avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, apoyen el cumplimiento
efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la administracidn del sistema de
informacion y garanticen la atencién oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados,
beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios
Feondmicos Periddicos.

i1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Funciones Generales

Elahorar en coordinacién con las areas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiente.

Implantar las metodologias, estédndares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la vicepresidencia.

Seguir los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o
tercerizacién de los procesos y/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

Participar en la definicién, implantacién y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacidn de la vicepresidencia.

Hacer seguimiento y control al desarrollo de proyectos que la entidad contrate con
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1.

terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

Seguir los parametros v requerimientos de informacion que son necesarios para la
operacidén dentro la vicepresidencia.

Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

Atender vy dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asunios de su
competencia, los derechos de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

Presentar los informes propios de su gestidn y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las dem3ds vicepresidencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas

Fjecutar los lineamientos, planes y proyectos de cardcter tecnoldgico y en particular
de las tecnologfas de la informacidn y comunicaciéon de la Empresa, para atender los
requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos y orientar el soporte
técnico y la asesoria requerida para el funcionamiento de la infraestructura
tecnolégica de la Empresa, de los aplicativos y de los servicios de informacidn.

Realizar la conciliacidn permanente desde el punto de vista financiero vy operativo de
las transacciones que realiza la Empresa.

Elaborar el plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, asi como
la formulacion del proyecto de nuevo sistema de informacion de la Empresa para su
ejecucidn, control y seguimiento.

Definir conjuntamente con las demaés areas de la Empresa las reglas de validacién de
datos que se deben aplicar en cada una de las transacciones gue se realizan para
garantizar el registro oportuno, segurc v adecuado de las transacciones referentes a
los aportes a pensiones.

Desarrollar metodologias, esténdares, procedimientos v mecanismos en el drea de
las tecnologias de la informacidn, necesarios para garantizar la seguridad, eficiencis,
eficacia y efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informaticos.

Realizar la integracién, entre los diferentes componentes del sistema de informacién
de la Empresa, y la adecuada articulacion entre los niveles de negocio, procesos,
software y tecnologia en una arquitectura corporativa y operativa integral.

Investigar acerca de las diferentes metodologias, e instrumentos de administracidn
de tecnologias y servicios de informacién y de las comunicaciones, como de soporte
légico {software), fisico (hardware), para el desarrolio de proyectos tecnolégicos v
soluciones gue requiera la empresa que se ajusten a las necesidades de los clientesy
se orienten al cumplimiento de sus objetivos misionales.

Controlar la adecuada prestacién de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes licenciados o adquiridos para el adecuado funcionamiento de
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los sistemas de informacion y tecnologias que requiere la empresa.

9. Ejecutar las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los
recursos informéaticos de hardware y software para garantizar la efectividad,
custodia, integridad y seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios
informaticos y fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

10. Documentar y realizar el mantenimiento de los sistemas vy servicios de informacion,
como de los procesos automatizados necesarios para la prestacion de los servicios de
informacién que se originen en el software aplicative y demas soluciones
informaticas que requiera la Empresa.

11. Diseflar procedimientos y mecanismos para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos, valorar la calidad de la informacién para
proponer acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los planes, programas y proyectos de la Presidencia o Vicepresidencias responden a
las politicas y objetivos de la Empresa.

2. La operacién de los procesos de responsabilidad del drea se desarrollan con sujecién
a las normas que los rigen en términos de eficiencia y calidad.

3. Los informes, evaluaciones y estudios elaborados se realizan con oportunidad vy
eficiencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.
2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y de los asuntos
de competencia de las Gerencias Seccionales

2. Conocimientos en Administracién de Recursos Publicos, presupuesto General de la
Nacion y presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

Planeacién Estratégica y Programas de Mejoramiento.

4. Gerencia Piblica.
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Manejo de herramientas Ofimaticas.

Contratacion Publica y Privada.

o Ny

Modelo Estandar de Control Interno

Sistemas Integrales de Gestion de Calidad y Seguridad.

Vil EVIDENCIAS

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

2. De producto: Informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas, proyectos

ejecutados, documentos, bases de datos.

3. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos bisicos

esenciales.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ingenierfa de
Sistemas, Ingenieria Industrial, Contador
Publico, Administrador de Empresas,
Biblictecologia, Ingenieria Electrénica vy
demds disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo  de  formacién  avanzada o
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del cargo

1.1 GERENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

I IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacion del Empleo

Gerente Nacional

Cédigo

130

i
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Grado 06

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA)

il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el direccionamiento estratégico de la gerencia, garantizando el estudio, analisis y
adopcién de tecnologias de informacion y comunicacion avanzadas que de acuerdo con
las necesidades de la Empresa, que apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones
institucionales, coadyuven a la administraciéon del sistema de informacién y, garanticen la
atencién oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y
usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios Economicos Periddicos.

lil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Funciones Generales

Elaborar en coordinacién con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrolio de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

Definir e implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o tercerizacidn
de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

Participar en la definicidn, implantacién y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacion de [a gerencia.

Coordinar el seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la gerencia.

Definir los pardmetros y requerimientos de informacidn que son necesarios para la
operacion dentro la gerencia.

Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.
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9. Presentar los informes propios de su gestion vy los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas

1. Dirigir la administracion, disposicién, planeacion y obtencidn de la infraestructura
tecnoldgica que hace posible la operacion.

2. Supervisar el mantenimiento del inveniario y la documentacion de los equipos v
redes de datos gue sirven a la institucién.

3. Dirigir la formulacidn y actualizacion de Formular y mantener actualizados los planes
que permitan determinar la capacidad de infraestructura necesaria para la normal
operacion de la empresa.

4. Dirigir 1a bisqueda permanente de nuevas alternativas tecnoldgicas para mejorar los
servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacion.

5. Dirigir y supervisar la actualizacién de la infraestructura que garantice la seguridad de
los sistemas de informacidn, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

6. Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno Nacional para
garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacién de la empresa.

7. Dirigir la operaciédn, mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
informacién que apoyan la gestién de los procesos transaccionales.

8.  Supervisar los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no con respecto
a atagues que pretendan vuinerar |a seguridad.

9. Evaluar el rendimiento de {os dispositivos, equipos y del software para mantenerlos
en ajustes éptimos para su rendimiento en proceso.

10. Supervisar la validacidn del rendimiento del software aplicativo para garantizar uso
eficiente de recursos,

11. Supervisar la observacién de las reglas de control de cambios ante cualguier
modificacién del software base, instalacién de parches o cambios en redes y equipos.

12. Dirigir el establecimiento de esquemas centralizados y automatizados integraimente
para la operacidn de los sistemas de informacién de la empresa.

13. Dirigir la administracién del centro alterno de proceso para recuperacion en caso de
desastres.

14. Disponer de respaldos de informacidn seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de la
empresa.

15. Participar en la identificacidn, medicion y control de riesgos relacionades con los
procesos asociados al drea.
16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
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cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestion de Colpensiones.

17. Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacidn.

2. Llos planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4, Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacion.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misién, visién y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo gue le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnologico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Llos lineamientos vy especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacién de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los pardmetros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticion vy las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
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14.

15.

16.

17.

i8.

18.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

Los informes propilos de su gestidn v los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién v
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién v
comunicacidon permiten la orientacién de soporte técnico v [a asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

La conciliacion desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

£l plan de desarrollo tecnoldgico v de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

El provecto de nuevo sistema de informacién de [a Empresa se gjecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

Las reglas de validacion de datos gue se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

Las metodologias, esténdares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacidén garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informaticos.

Los procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de informacidn
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

Llos procesos de evaluacion e investigacion de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracion de tecnologias y servicios de informacién y de las
comunicaciones, facilitan vy promueven el desarrollo de proyectos tecnologicos vy
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacion y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad v efectividad v se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion v
tecnologias que requiere la empresa.

Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad vy
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seguridad de la informacidn de los bienes y de los servicios informaticos.

27. las estrategias, procedimientos y mecanismos de control v seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas y servicios de informacidn, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3, Sisterna General de Seguridad Social.

4. Politicas publicas de administracion de personal

5. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacién, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestion de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Contro! Interno {MECH) y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas,

V. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefo.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacién; Estandares de
calidad de la informacion; Auditoria y validacién a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
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basicos esenciales.

sistemas de informacidn; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacidn de los conocimientos

Vil REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ingenierfa de
Sistemas, Bibliotecdlogo,
Mercadotecnista y demds disciplinas

relacionadas con  las  profesiones
descritas.
Titulo de formacidén avanzada o

postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta  Profesional en los
requeridos por la ley.

casos

Ochenta vy cuatro  {84) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

LOIDENTIFICACION

Nivel

Asesor

Denominacion del Empleo

Asesor de Vicepresidencia

Cédigo 210
Grado 02
Numero de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del lefe iInmediato

Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES ¥ TECNOLOGIA (GERENCIA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el direccionamiento estratégico de la dependencia garantizando el estudio,
analisis y adopcidn de tecnologias de informacioén y comunicacidn avanzadas de acuerdo
con las necesidades de la Empresa, que apoye el cumplimiento efectivo de las funciones
institucionales, coadyuve a ia administracidn del Sistema de Informacién vy garanticen la
atencion oportuna, eficiente v de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y

L
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usuarios del Régimen de Prima Media y del sistema de Beneficios Econoémicos Periddicos.
i11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacidn con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan de
desarrolio de la Gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimientc.

2. Definir e implantar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes areas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

3. Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o tercerizacion
de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar en la definicién, implantacién y evaluacion de los procedimientos necesarios
para la operacién de la gerencia.

5. Coordinar el seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y gue sean responsabilidad de la gerencia.

6. Definir los pardmetros y requerimientos de informacién que son necesarios para la
operacién dentro la gerencia.

7. Atender los reguerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesorfa y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su competencia,
los derechos de peticidn y las acciones de tutela que sean interpuestas por los
ciudadanos.

9. Administrar la estructura de manejadores de bases de datos.

10. Gestionar vy realizar el seguimiento del proceso de virtualizacion de aplicaciones y
escritorios.

11. Liderar la optimizacién de tiempos de respuestas en los procesos de negocio que son
soportados en la Bases de datos de la entidad.

12. Liderar la participacién en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia.

13. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

e
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Funciones Especificas

1. Asesorar la administracién, disposicion, planeacién y obtencién de la infraestructura
tecnolégica que hace posible la operacién.

2. Apoyar y asesorar la formulacion y actualizacidn de planes que permitan determinar
la capacidad de infraestructura necesaria para la normal operacién de la empresa.

3. Contribuir en la blsqueda permanente de nuevas alternativas tecnoldgicas para
mejorar los servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacion.

4. Asescrar en la actualizacidn de la infraestructura que garantice la seguridad de los
sistemas de informacidn, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

5.  Supervisar la aplicaciéon de las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno
Nacional para garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacidn de
la empresa.

6. Asesorar la operacién, mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
informacion gue apovan la gestidn de los procesos transaccionales.

7. Apovar la supervisidn de los sistemas de informacion no solo en su rendimiento si no
con respecto a ataques que pretendan vulnerar la seguridad.

8. Asesorar en el rendimiento de los dispositivos, equipos, base de datos Sybase Ase y
del software para mantenerlos en ajustes dptimos para su rendimiento en el proceso

9. Asesorar en la definicion de acciones y supervision de las mismas para el
rendimiento del software base y bases de datos para garantizar uso eficiente de los
recursos.

10. Supervisar la observacién de las reglas de control de cambios ante cualquier
modificacion del software base, instalacion de parches o cambios en redes y equipos.

11. Asesorar el establecimiento de esquemas centralizados y automatizados
integralmente para la operacidn del centro de datos

12. Asesorar la administracidn del centro alterno de proceso para recuperacion en caso
de desastres.

13. Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de la
empresa,

14. Asegurar que los planes de produccion del centro de datos estén acorde con la
necesidad de los usuarios.

15. Participar en la identificacidon, medicidn y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento v mantenimiento de la

\ cultura de autocontrol v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

sistema integral de gestion de Colpensiones.

Gestionar vy hacer seguimiento del proceso de virtualizacidn de aplicaciones y
escritorios con tecnologia Citrix.

Asesorar e implementar la arquitectura tecnoldgica alineada con el cumplimiento de
Io objetivos estratégicos de la organizacion.

Optimizar los tiempos de respuestas en los procesos de negocio que son soportados
en la Bases de datos de la entidad.

Disefiar los modelos de procesamiento garantizando la integracién del software de
aplicaciones, bases de datos, servidores y almacenamiento.

Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, vy en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistermna integral de gestion de Colpensiones

Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades y
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del area correspondiente.

Los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacion,

La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misidn, visidn y
objetivos de la administradora.

El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

Los lineamientos vy especificaciones técnicas definidos por a vicepresidendia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacién de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
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evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrolio y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los parametros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccién.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticidn y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
deméas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion vy
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion v
comunicacion permiten la orientacidn de soporte técnico y la asesorfa requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

17. ta conciliacidn desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
gue realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente v garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia,

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacion garantizan la seguridad, eficiencia, eficacla vy
efectividad de la informacién, de los bienes y los servicios informéticos.

22. lLos procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de informacién
parmiten la identificacidon y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

h\/zs. Los procesos de evaluacidn e Investigacion de las diferentes metodologias, e
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instrumentos de administracidén de tecnologias y servicios de informacién y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnoldgicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporie contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacidn vy
tecnologias que requiere la empresa,

26. las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informdticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios informaticos.

27. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas vy servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

30. Los procesos de virtualizacion de aplicaciones y escritorios con tecnologia Citrix son
gestionados y supervisados.

31. La arquitectura tecnoldgica de la Empresa es alineada con el cumplimiento de lo
objetivos estratégicos de la organizacién.

32. Los tiempos de respuestas en los procesos de negocio que son soportados en la
Bases de datos de la entidad se garantizan con oportunidad.

33. Los modelos de procesamiento se diseflan para garantizarla Integracién del
software de aplicaciones, bases de datos, servidores y almacenamiento.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.
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2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Social,

4. Politicas publicas de administracion de personal

5. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracion, formulacién, evaluacidn y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestidén de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI} y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos en manejadores de Bases de Datos

&. Conocimientos en administracidn de Bases de Datos

9. Conocimientos en Ingeniera de Requerimientos

10. Conocimientos en Desarrolic de Aplicaciones

Vil, EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desemnpefio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacidén del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estandares de
calidad de la informacién; Auditoria vy validacion a servicios de outsourcing; Sistemas
de  informacidon e infraestructura tecnoldgica operativos; Llicencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacidn; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos
esenciales.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenierfa de Setenta vy ocho (78) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria industrial, Ingenieria profesional relacionada con las funciones
Electrénica, Mercadeo, Administracion del cargo.
de .Empresas y demas d'SC'?!‘nas De la experiencia profesional requerida
relacionadas con  las  profesiones
) por lo menos doce {12) meses deben ser
descritas. 1t . L
especificamente en Administracion  de
Titulo de formacién avanzada o base de datos SYBASE
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley,

1. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor de Vicepresidente

Cadigo 210

Grado 01

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA
{GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el direccionamiento estratégico de la gerencia, garantizando el estudio, analisis y
adopcién de tecnologias de informacién y comunicacion avanzadas gue de acuerdo con
las necesidades de la Empresa, que apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones
institucionales, coadyuven a la administracion del sistema de informacion y, garanticen la
atencion oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y
usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios Econémicos Periddicos.

11, DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacién con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

2. Definir e implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes areas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

3. Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o tercerizacién
de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar en la definicidn, implantacién y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacion de la gerencia.
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5. Coordinar el seguimiento, control y evaluacidon del desarrolle de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la gerencia.

6. Definir los parametros y requerimientos de informacidn que son necesarios para la
operacidn dentro la gerencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relaciocnada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticidn vy las acciones de tutela que sean interpuesias
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestidn v los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias, gerencias ¢ por los organismos externos.

Funciones Especificas

1. Asesorar la administracion, disposicion, planeacidn y obtencién de la infraestructura
tecnoldgica que hace posible la operacién.

2. Orientar el mantenimiento del inventario y la documentacion de los equipos vy redes
de datos que sirven a la institucién.

3. Asesorar la formulacion y actualizacién de Formular y mantener actualizados los
planes que permitan determinar {a capacidad de infraestructura necesaria para la
normal operacién de la empresa.

4. Asesorar la busqueda permanente de nuevas alternativas tecnoldgicas para mejorar
fos servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacién.

Asesorar la actualizacién de la infraestructura que garantice la seguridad de los
sistemas de informacion, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

(%21

6. Asesorar la aplicacion de las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno
Nacional para garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacién de
la empresa.

7. Asesorar la operacién, mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
informacidn gue apoyan la gestién de los procesos transaccionales.

8. Apovar la supervisidn de los sistemas de informacidén no seolo en su rendimiento si no
con respecto a atagues que pretendan vuinerar la seguridad.

9. Asesorar la evaluar el rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para
mantenerios en ajustes ¢ptimos para su rendimiento en proceso.

10. Asesorar la supervisidn la validacion del rendimiento del software aplicativo para
garantizar uso eficiente de recursos.

11. Supervisar la observacién de las reglas de control de cambios ante cualquier
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modificacién del software base, instalacion de parches o cambios en redes y equipos.

12. Asesorar el establecimients de esquemas centralizados y automatizados
integralmente para la operacion de los sistemas de informacién de la empresa.

13. Asesorar la administracién del centro alterno de proceso para recuperacién en caso
de desastres.

14. Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de ia
empresa.

15. Participar en la identificacién, medicion y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestidn de Colpensiones.

17. Las deméas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Llas politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

2. Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. Los proyectos se ejecutan dentro de los parametros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacién.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misién, visién vy
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes areas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnolégico e informdtico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicidon y/o tercerizacion de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
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dentro de los plazos programados.

10. Los pardmetros y requerimientos de informacidn se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccién.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad v efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. tos derechos de peticidn v las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Losinformes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demads vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién y
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico v la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

17. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnoldgico v de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacidn de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacidn garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacion, de los bienes y los servicios informaticos.

22. Los procedimientos de operacion de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacidon y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacion e Investigacién de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracidn de tecnologias y servicios de informacién y de las
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comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnoldgicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y
tecnologias que reguiere |a empresa.

26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informéticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios informaticos.

27. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas y servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacion permiten
el desarroilo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipode usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensionas.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3, Sistema General de Seguridad Social.
4. Politicas pUblicas de administracién de personal

5.  Metodologia y normatividad vigente sobre la efaboracién, formulacidn, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemnas de Gestidn de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control Interno (MECH) y de Desarrollo Administrativo.




2013

RESOLUCION NUMER® § 0 g  DEL Hoja No. 58

Continuacidon de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Vil, EVIDENCIAS

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

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estandares de
calidad de la informacién; Auditoria y validacién a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacion e infraestructura tecnolégica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacion; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacion de los conocimientos
bésicos esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Setenta (70} meses de experiencia
profesional  relacionada con las
funciones del cargo.

Titulo profesional en Bibliotecologla y
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacién avanzada o
posigrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los
requeridos por [a ley.

Casos

I IDENTIFICACION

Nivel

Asesor

Denominacién del Empleo

Asesor de Viceprasidente

Codigo 210
Grado 01
Numero de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el empleo

=




resoLucion NOMegp0 00 8 & peL 2013 Hoja No. 59

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales

de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el direccionamiento estratégico de la gerencia, garantizando el estudio, andlisis y
adopcién de tecnologias de informacion y comunicacién avanzadas que de acuerdo con
las necesidades de la Empresa, que apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones
institucionales, coadyuven a la administracién del sistema de informacidn y, garanticen la
atencién oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes vy
usuarios del Régimen de Prima Media y, del sistema de Beneficios Econdmicos PeriGdicos.

H1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Funciones Generales

Elaborar en coordinacion con las dreas que dependen de ella y las de apovyo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

Definir e implantar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicién y/o tercerizacion
de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

Participar en la definicion, implantacion y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacidn de {a gerencia.

Coordinar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la gerencia.

Definir los pardmetros y requerimientos de informacion que son necesarios para la
operacion dentro la gerencia.

Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticion y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los cludadanos.

Presentar los informes propios de su gestién v los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.
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Funciones Especificas

1. Asesorar la administracidn, disposicion, planeacidn y obtencidn de la infraestructura
tecnoldgica que hace posible Ia operacién.

2. Orientar el mantenimiento del inventario vy la documentacién de los equipos v redes
de datos que sirven a la institucién.

3,  Asesorar la formulacidn y actualizacién de Formular v mantener actualizados los
planes que permitan determinar la capacidad de infraestructura necesaria para la
normal operacién de la empresa.

4, Asesorar la busqueda permanente de nuevas alternativas tecnolégicas para mejorar
los servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacion.

5. Asesorar la actualizacidn de la infraestructura que garantice la seguridad de los
sistemas de informacion, los datos v las transacciones que realiza la empresa.

6. Asesorar la aplicacidn de las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno
Nacional para garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacion de
la empresa.

7. Asesorar la operacién, mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
informacidn que apoyan la gestién de los procesos transaccionales.

8. Apovar la supervisidn de los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no
con respecto a atagues gue pretendan vulnerar la seguridad.

9.  Asesorar la evaluar el rendimiento de los dispositivos, equipos vy del software para
mantenerlos en ajustes éptimos para su rendimiento en proceso.

10. Asesorar la supervision la validacién del rendimiento del software aplicativo para
garantizar uso eficiente de recursos.

11. Supervisar la observacion de las reglas de control de cambios ante cualguier
modificacion del software base, instalacién de parches o cambios en redes y equipos.

12. Asesorar el establecimiento de esquemas centralizados y automatizados
integralmente para la operacién de los sistemas de informacion de la empresa.

13. Asesorar la administracidn del centro alterno de proceso para recuperacidn en caso
de desastres.

14. Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de la
empresa.

15. Participar en la identificacidn, medicién y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.,

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestién de Colpensiones.
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i7.

Las demdas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Lt

10.

11,

12,

13.

14.

Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades y
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

Los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacién.

La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la mision, vision y
objetivos de la administradora.

El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnolégico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacion de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

Los parametros y regquerimientos de informacion se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

Las comisiones como juntas, Asambleas, Consejos 0 eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

Los derechos de peticién y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

Los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
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demads vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacidn y
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacidn y
comunicacion permiten la orientacion de soporte técnico v la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnolégica.

17. ta conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnolégico vy de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. £l proyecio de nuevo sistema de informacidn de la Empresa se gjecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el rea de las
tecnologias de la informacién garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informéticos.

22. Los procedimientos de operacién de los sistemas vy tecnologias de informacion
permiten la identificacidn y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacién e Investigacidn de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracion de tecnologias y servicios de informacidn y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnoldgicos v
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por Iz vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados vy las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y
tecnologias que requiere la empresa.

26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios informaticos.

27. las estrategias, procedimientos y mecanismos de control vy seguridad de los recursos
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informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura,

28. lLos sistemas vy servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacidn permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardacter Especial.

2. Paradmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipode usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividaed vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva,

3.  Sistema General de Seguridad Social.

4. politicas publicas de administracién de personal

5. Metodologfa y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacién, evaluacién y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestion de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control Interno (MECI) y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

VIL EVIDENCIAS

1. De desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefo.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estdndares de
calidad de la informacidn; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacidn e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacion; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacidn de los conocimientos
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basicos esenciales.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

profesiones descritas.

Titulo  de  formacidén  avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
regueridos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Ingenierfa de Setenta {70) meses de experiencia
Sistemas o Ingenieria industrial y demas profesional relacionada con las funciones
disciplinas relacionadas con las del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacidn del Empleo Profesional Master

Cédigo 320

Grado 08

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

TECNOLOGICA)

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

It. PROPOSITO PRINCIPAL

sistema de Beneficios Econdmicos Periddicos.

Responder por el estudio, andlisis y adopcién de tecnologias de informacion vy
comunicacién avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, que apoyen
el cumplimiento efective de las funciones institucionales, coadyuven a la administracion
del sistema de informacidn vy, garanticen la atencidn oportuna, eficiente y de calidad a
todos los afiliados, beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media vy, del
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HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacion con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

2. Implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

3. Seguir los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicién y/o
tercerizacion de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar en la definicion, implantacidn y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacidn de la gerencia.

5. Hacer seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la entidad
contrate con terceros y gue sean responsabilidad de la gerencia.

6. Poner en marcha los pardmetros y requerimientos de informacidn que son
necesarios para la operacién dentro la gerencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticion y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestién v los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demds vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas
1. Gestionar la infraestructura tecnol6gica que hace posible la operacién.

2. Mantener el inventario v la documentacion de los equipos y redes de datos que
sirven a la institucion.

3. Mantener actualizados los planes que permitan determinar la capacidad de
infraestructura necesaria para la normal operacién de la empresa.

4. Buscar constantemente nuevas alternativas tecnoldgicas para de mejorar los
servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacién.

5. Mantener actualizada la infraestructura que garantice la seguridad de los sistemas de
informacion, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

6. Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno Nacional para
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garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacién de la empresa.

7. Operar, mantener y mejorar los sistemas de informacidn que apoyan la gestidn de
los procesos transaccionales.

8. Monitorear los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no con respecto
a ataques que pretendan vulnerar la seguridad.

9. Maedir el rendimiento de los dispositivos, equipos vy del software para mantenerios en
ajustes optimos para su rendimiento en proceso.

10. Validar el rendimiento del software aplicativo para garantizar uso eficiente de
recursos.

11. Observar las reglas de control de cambios ante cualquier modificacidén del software
base, instalacidn de parches o cambios en redes y equipos.

12. Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacion
de los sistemas de informacidn de la empresa.

13. Administrar el centro alterno de proceso para recuperacion en caso de desastres.

14. Disponer de respaldos de informacion seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de la
empresa.

15. Participar en la identificacidén, medicion y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestién de Colpensiones.

17. Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias v estatutarias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades y
recursos de la Empresa v se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacion.

2. Los planes, programas y provectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. Los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de carédcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control vy evaluacion.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misidn, visidn vy
objetivos de la administradora.
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6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes areas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacién de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los pardmetros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo 2 la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, represeniando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticién y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de Ia informacion vy
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y la asesoria requerida para
@l funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

17. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad,

18. El plan de desarrollo tecnolégico y de cperaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecuta y monitorea
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de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacidn de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oporiuna y segura.

21. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecniologias de la informacidn garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informaticos.

22. los procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacidn e Investigacidn de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracién de tecnologias y servicios de informacién y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnolégicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funciohamiento de los sistemas de informacion y
tecnologias que requiere la empresa.

26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacion de los bienes y de los servicios informaticos.

27. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informdticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas v servicios de informacidn, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones vy
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacidn permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1.  Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuarig interno y externo.
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Social.
4. Ppoliticas publicas de administracion de personal

5. Metodologfa y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacion, evaluacidn v
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control Interno (MEC!) y de Desarrollo Administrativo.

7.  Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

VI EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de Ja observacion de las competencias aplicadas en el
desempefioc de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de inforrmacién; Estéandares de
calidad de la informacién; Auditoria y validacién a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacién; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacién de los conocimientos
bésicos esenciales.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Sesenta y Seis {66) meses de experiencia
Sistemas, ingenieria industrial, profesional relacionada con las funciones
Administrador de Empresas, mercadeo, v del cargo.

demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacidn avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Master

Cédigo 320

Grado 07

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA
{(GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el estudio, andlisis y adopcién de tecnologias de informacion y comunicacion
avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la Empresa, gue apoven el
cumplimiento efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la administracién del
sistema de informacidn vy, garanticen la atencién oportuna, eficiente y de calidad a tedos
los afiliados, beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima Media v, del sistema
de Beneficios Econémicos Periddicos.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacién con las dreas gue dependen de ella vy las de apovyo, el plan
de desarrolio de la gerencia, ejecutario y realizar su control y seguimiento.

2. implantar las metodologias, estédndares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes dreas de apovo y que le corresponden a la gerencia.

3. Seguir los lineamientos y especificaciones téenicas para la adquisicién y/o
tercerizacion de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar _en la definicién, implantacidn y evaluacidn de los procedimientos
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necesarios para la operacidn de la gerencia.

5. Hacer seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de proyectos que la entidad
contrate con terceros y gue sean responsabilidad de la gerencia.

6. Poner en marcha los parametros y requerimientos de informacion gue son
necesarios para la operacion dentro la gerencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demas vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas
1. Gestionar la infraestructura tecnoldgica que hace posible la operacion.

2. Mantener el inventario v la documentacion de los equipos y redes de datos que
sirven a la institucion.

3. Mantener actualizados los planes que permitan determinar la capacidad de
infraestructura necesaria para la normal operacion de la empresa.

4. Buscar constantemente nuevas alternativas tecnoldgicas para de mejorar los
servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacién.

(%3}

Mantener actualizada la infraestructura que garantice la seguridad de los sistemas de
informacién, los datos y fas transacciones que realiza la empresa.

6. Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno Nacional para
garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacion de la empresa.

7. Operar, mantener y mejorar los sistemas de informacién que apoyan la gestidn de
los procesos transaccionales.

8.  Monitorear los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no con respecto
a ataques que pretendan vulnerar la seguridad.

9. Medir el rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para mantenerlos en
ajustes 6ptimos para su rendimiento en proceso.

10. Validar el rendimiento del software aplicativo para garantizar uso eficiente de
recursos.

11. Observar las reglas de control de cambios ante cualguier modificacién del software
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base, instalacién de parches o cambios en redes y equipos.

12. Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacién
de los sistemas de informacidn de la empresa.

13. Administrar el centro alterno de proceso para recuperacion en caso de desastres.

14. Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar |3 continuidad operativa de la
empresa.

15. Participar en la identificacién, medicidon y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, vy en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestién de Colpensiones.

17. Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, lineamientos, planes vy proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa v se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacién.

2. lLos planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del érea correspondiente.

3. lLos proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia vy eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacién.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misidn, vision y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrolio de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apovo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnolégico e informdtico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicién y/o tercerizacidén de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
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dentro de los plazos programados.

10. Los pardmetros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

12. Las comisiones como luntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticién y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
fos asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demds vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién y
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién y
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y la asesorfa requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

17. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
que realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnoldgico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacion de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidendia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportunay segura.

21. Las metodologfas, estdndares, procedimientos y mecanismos en el dres de las
tecnologias de la informacion garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacidn, de los bienes y los servicios informaticos,

22. Los procedimientos de operacidn de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacién e Investigacion de las diferentes metodologfas, e
instrumentos de administracién de tecnologias y servicios de informacién y de las
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comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de provectos tecnoldgicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacidn y
tecnologias que requiere la empresa.

26. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios informaticos.

27. las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informéticos, fomentan el uso racional y apropiade de esa infraestructura,

28. lLos sistemas y servicios de informacidn, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno v soluciones efectivas.

29. Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de a informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1.  Empresas industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Carécter Especial.

2. Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa v del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Social.

4. Politicas publicas de administracidon de personal

5. Metodologfa vy normatividad vigente sobre la elaboracidn, formulacidn, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestion de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
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de Control Interno {MECI) y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefo de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacién; Estandares de
calidad de la informacion; Auditorfa y validacion a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnoldgica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacidn; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacién de los conocimientos
basicos esenciales.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Cincuenta (50} meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Industrial, profesional relacionada con las funciones
Administracion de Empresas, mercadeo, del cargo.

y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacidn avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Master
Codigo 320

Grado 07

NGmero de Cargos i




LR

RESOLUCION NUMERO ~ DEL 2013 Hoja No. 76

Continuacion de la Resolucidén “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficlales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”,

Dependencia Donde se ubigue el emplec

Cargo del lefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA
(GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA)

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Implementar vy ejecutar los diferentes procesos para la operacion de los sistemas que
operan en el Data Center y Alterno, realizando el analisis y adopcidn de tecnologias de
informacién y comunicacion avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la
Empresa, apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones institucionales, coadyuven a la
administracion del sistema de informacidn y garanticen la atencidn oportuna, eficiente y
de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y usuarios del Régimen de Prima
Media v, del sistema de Beneficios Econdmicos Periddicos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Elaborar en coordinacién con las dreas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

2. Implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes dreas de apovo y que le corresponden a la gerencia.

3. Seguir los lineamientos y especificaciones técnicas para la adguisicién y/o
tercerizacién de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar en la definicidn, implantacién y evaluacién de los procedimientios
necesarios para la operacion de la gerencia.

5. Hacer seguimiento, control v evaluacidén del desarrollo de proyectos gue la entidad
contrate con terceros y que sean responsabilidad de la gerencia.

6. Poner en marcha los pardmetros y requerimientos de informacion que son necesarios
para la operacién dentro la gerencia.

7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesorfa y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticidn y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestidén y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demds vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.
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1.

10.

i1

12.

13.

14.

15,

Funciones Especificas

Gestionar la infraestructura tecnoldgica que hace posible la operacién, manteniendo
un inventario documentado de los equipos vy redes de datos que sirven a la
institucion.

Mantener actualizada la infraestructura que garantice la seguridad de los sistemas de
informacion, los datos vy las transacciones gque realiza la empresa.

Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno Nacional para
garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacion de la empresa.

Manitorear los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no con respecto
a atagues que pretendan vulnerar la seguridad.

Medir el rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para mantenerlos en
ajustes dptimos para su rendimiento en proceso.

Observar las reglas de control de cambios ante cualquier modificacion del software
base, instalacion de parches o cambios en redes y equipos.

Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacion
de los sistemas de informacidn de la empresa.

Administrar el centro alterno de proceso para recuperacion en caso de desastres.

Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar fa continuidad operativa de la
empresa.

Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiente y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestion de Colpensiones.

Conocer y dominar los esquemas de operacion de todos los sistemas de informacidn, asi
como seguir los planes de produccién disefiados y mantener su documentacion de
operacion.

Entregar oportunamente los reportes del turno, o cuando lo amerita dar reporte a la
linea gerencial indicada de circunstancias andémalas surgidas en la operacion.

Implementar herramientas para la automatizacién de la operacion de los procesos del
Data Center.

Definir pliegos, evaluar las propuestas y emitir conceptos en los procesos de outsourcing
y/o adquisicién de los bienes de infraestructura y/o Software
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i6.

17.

Supervisar la ejecucion de los contratos relacionados con la plataforma tecnoldgica de la
entidad, revisar el cumplimiento de entrega del servicio y aprobar el pago de facturas.

Las demads inherentes a Ia naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12

Los conceptos, informes, estudios y andlisis requeridos para establecer la plataforma
tecnolégica v de informacion se realizan de conformidad con los planes y proyectos de la
Empresa.

La integridad, confiabilidad y calidad de los datos de la plataforma tecnoldgica de la
Empresa se ejecutan con base en esquemas de control y seguridad.

Las investigaciones y estudios técnicos realizados se ajustan a las necesidades
tecnolbgicas de la institucion.

Los informes permiten determinar que los procesos vy actividades tercerizadas
contribuyen al cumplimiento de los objetivos propuestos con la externalizacion

Las politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades y recursos
de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la Presidencia y la
oficina de Planeacidn.

Los provectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacion.

El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

tas metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes areas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnolégico e informdtico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia, permiten
la adquisicion y/o tercerizacién de los procesos v/o proyectos requeridos por i3
empresa.

Los provectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo vy efectividad
dentro de los plazos programados.

Los parametros y reguerimientos de informacion se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento de
la vicepresidencia.
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13. Los requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccion.

14, Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

15. Los derechos de peticién y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

16. Los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

17. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion vy
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos vy
externos.

18. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién v
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

19. La conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones que
realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera permanente
para garantizar su efectividad.

20. E! plan de desarrollo tecnoldgico y de operaciones de la Fmpresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

21. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecutay monitorea de
acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

22. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

23. Las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacién garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia y efectividad
de la informacién, de los bienes y los servicios informaticos.

24. los procedimientos de operacion de los sistemas vy tecnologias de informacién
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos asociados
al érea.

25. Los procesos de evaluacion e Investigacion de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracion de tecnologias y servicios de informacion y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnoldgicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

26. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas por
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la vicepresidencia.

27. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién y
tecnologias que reguiere la empresa.

28. lLas estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware v software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacidn de los bienes y de los servicios informaticos.

29, las estrategias, procedimientos y mecanismos de control v seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiade de esa infraestructura.

30. Los sistemas y servicios de informacion, se ajustan a las necesidades gue requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

31. Los procedimientos vy mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Carécter Especial.

2. Paradmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Planeacion Tecnolégica.

4. Herramientas y técnicas relacionadas con las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones.

5. Procesos Operativos y de tecnologia
6. Administracion de los sistemas operativos de la entidad.

7. Administracién de las dreas de produccion de informacidn de tecniclogia respaldo vy
monitoreo de los servicios.
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8. Sistema General de Seguridad Social.
9. Politicas publicas de administracidn de personal

10. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacion, evaluacién y
seguimiento de proyectos.

11. Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control Interno (MEC!) v de Desarrolie Administrativo.

12. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A} Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio,

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estandares de
calidad de la informacion; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sisternas
de informacidén e infraestructura tecnolégica operativos; Licencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacion; Planes de contingencia; Documentacidn de operacién de
los diferentes sistemas que operan en la entidad; Planes de produccién disefiados;
reportes del turno, o cuando lo amerita dar reporte a la linea gerencial indicada;
informes de ejecucién de los contratos en el caso de ser supervisor; Planes de
proyectos ejecutados

3. De conocimiento: Prueba oral yfo escrita de la aplicacion de los conocimientos
bésicos esenciales.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Cincuenta (50) meses de experiencia
Sisternas, Ingenierla de Sistemas e profesional relacionada con las funciones
informatica, Ingenierfa de Sistemas vy del cargo.

Telematica, Ingenieria de Software vy
Comunicaciones, Ingenierfa Electrénica,
Administracion  de Empresas, y demas
disciplinas  relacionadas  con  las
profesiones descritas.

Titulo de formacién avanzada o
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.




RESOLUCION NUMERO: O 0 0 © 1 DEL 2013 Hoja No. 82

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales

de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”,

I, IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Emplec Profesional Master
Codigo 320
Grado 05
Namero de Cargos 4
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas al estudio, andlisis v adopcidn de tecnologias de
informacién y comunicacidon avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la
Empresa, que apoyen el cumplimiento efectivo de las funciones institucionales,
coadyuven a la administracién del sistema de informacidn y, garanticen la atencién
oportuna, eficiente y de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y usuarios del
Régimen de Prima Media vy, del sistema de Beneficios Econdmicos Periddicos.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Funciones Generales

Elaborar en coordinacion con las dreas que dependen de ella v las de apoyo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutarlo y realizar su control v seguimiento.

implantar las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos definidos por
las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

Seguir los lineamientos vy especificaciones técnicas para la adquisicién y/o
tercerizacion de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

Participar en la definicién, implantacidn y evaluacion de los procedimientos
necesarios para la operacién de la gerencia.

Hacer seguimiento, control y evaluacion del desarrclic de proyectos que la entidad
contrate con terceros y que sean responsabilidad de la gerencia.

Poner en marcha los pardmetros v requerimientos de informacién que son
necesarios para la operacién dentro la gerencia.
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7. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos y brindar la asesoria y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
gerencia.

8. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

9. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demés vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas
1. Gestionar la infraestructura tecnoldgica que hace posible la operacion.

2. Mantener el inventario v la documentacién de los equipos y redes de datos que
sirven a la institucion.

3. Mantener actualizados los planes que permitan determinar la capacidad de
infraestructura necesaria para la normal operacion de la empresa.

4. Buscar constantemente nuevas alternativas tecnologicas para de mejorar los
servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacion.

5. Mantener actualizada la infraestructura que garantice la seguridad de los sistemas de
informacion, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

6. Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobierno Nacional para
garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacion de la empresa.

7. Operar, mantener y mejorar los sistemas de informacién que apoyan la gestion de
los procesos transaccionales.

8.  Monitorear fos sistemas de informacion no solo en su rendimiento si no con respecto
a ataques gue pretendan vulnerar la seguridad.

9.  Medir el rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para mantenerlos en
ajustes éptimos para su rendimiento en proceso.

10. Validar el rendimiento del software aplicativo para garantizar uso eficiente de
recursos.

11. Observar las reglas de control de cambios ante cualquier modificacion del software
base, instalacién de parches o cambios en redes y equipos.

12. Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacion
de {os sistemas de informacion de la empresa.

13. Administrar el centro alterno de procesoc para recuperacion en caso de desastres.

14. Disponer de respaldos de informacién seguros y probados y esquemas de réplica de
datos con el centro alterno de proceso para garantizar la continuidad operativa de la
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empresa.

15. Participar en la identificacidn, medicidén y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

16. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sistema integral de gestién de Colpensiones.

17. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. lLas politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes v programas fijados por la
Presidencia vy la oficina de Planeacién.

2. los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de la empresa y del drea correspondiente.

3. los provyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de cardcter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacian.

5. la politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con fa misidn, vision v
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrollo de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. Ltas metodologfas, estédndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apovyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informatico adecuado promoviendo la continuidad en el
desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicion y/o tercerizacién de los procesos y/o provectos requeridos
por la empresa.

9. Llos proyectos gue la entidad ha contratado con terceros son monitoreados vy
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo v efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los pardmetros y requerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre la materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. Los requerimientos de los usuarios internos v externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccién.

12. Las comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos ¢ eventos en los que se delega al
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vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticidn y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencig, las
demds vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacién dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacién vy
comunicacion permiten la orientacién de soporte técnico y la asesorfa requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

17. lLa conciliacién desde el punto de vista financiero y operativo de las transacciones
gue realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnologico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacién de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. Las reglas de validacién de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. Las metodologias, estandares, procedimientos y mecanismos en el area de las
tecnologias de la informacién garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
efectividad de la informacion, de los bienes y los servicios informéticos.

22. Los procedimientos de operacion de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacién y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

23. Los procesos de evaluacién e Investigacidn de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracién de tecnologfas y servicios de informacion y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrollo de proyectos tecnologicos y
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

24. Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacion y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

25. Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y
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tecnologias que requiere la empresa.

26. las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacidn de los bienes y de los servicios informaticos.

27. Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

28. Los sistemas y servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere [a
empresa brindando un soporte oportuno v soluciones efectivas.

29. lLos procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacién permiten
el desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caréacter Especial.

2. Pardmetros establecidos en los procesos estratégicos.

3.  Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa v del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia
respectiva.

3. Sistema General de Seguridad Social.

4. Politicas publicas de administracion de personal

5. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacion, evaluacion vy
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control interno {MECH) y de Desarrollo Administrativo.

7. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias aplicadas en el

desempefic de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacion del
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cumplimiento de los criterios de desempefio,

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacién; Estandares de
calidad de la informacidn; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacion e infraestructura tecnologica operativos; Llicencias vigentes;
Funcionarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacién; Planes de contingencia.

3. De conocirmiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacidn de los conocimientos
bésicos esenciales.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Treinta y un {31) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria industrial, profesional relacionada con las
Administrador de Empresas, mercadeo, funciones del cargo.

Bibliotecologia, Ingenieria Electrénica v
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacién avanzada ©
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Emples Profesional Senior
Cédigo 310
Grado 04
Numero de Cargos 1
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA (GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA)

H. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas el estudio, andlisis y adopcién de tecnologias de
informacion y comunicacidon avanzadas que de acuerdo con las necesidades de la
Empresa, que apoven el cumplimiento efectivo de las funciones institucionales,
coadyuven a la administracidon  del sistema de informacidon vy, garanticen la atencion
oportuna, eficiente v de calidad a todos los afiliados, beneficiarios, clientes y usuarios del
Régimen de Prima Media vy, del sistema de Beneficios Econdmicos Periddicos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Flaborar en coordinacion con las areas que dependen de ella y las de apovo, el plan
de desarrollo de la gerencia, ejecutario v realizar su control y seguimiento.

2. Definir e implantar las metodologias, esténdares, procedimientos y mecanismos
definidos por las diferentes dreas de apoyo y que le corresponden a la gerencia.

3. Fijar los lineamientos y especificaciones téenicas para la adquisicién y/o tercerizacion
de los procesos y/o proyectos que se definan en la gerencia.

4. Participar en la definicidn, implantacidn vy evaluacidn de los procedimientos
necesarios para la operacién de la gerendia.

5. Definir los pardmetros y requerimientos de informacion que son necesarios para la
operacion dentro la gerencia.

6. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asunios de su
competencia, los derechos de peticidn y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

7. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las dem3as vicepresidencias, gerencias o por los organismos externos.

Funciones Especificas

1. Mantener el inventario y la documentacidn de los equipos y redes de datos que
sirven a la institucién.

2.  Formular y mantener actualizados los planes que permitan determinar la capacidad
de infraestructura necesaria para la normal operacién de la empresa.

3. Buscar constantemente nuevas alternativas tecnoldgicas para de mejorar los
servicios que presta la empresa y reducir sus costos de operacion.

Mantener actualizada la infraestructura que garantice la seguridad de los sistemas de
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informacién, los datos y las transacciones que realiza la empresa.

5. Aplicar las politicas de seguridad establecidas por el Gobiernc Nacional para
garantizar la seguridad e integridad de los sistemas de informacion de la empresa.

6. Monitorear los sistemas de informacién no solo en su rendimiento si no con respecto
a atagues gque pretendan vulnerar la seguridad.

7. Medir el rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para mantenerios en
ajustes optimos para su rendimiento en proceso.

8. Observar las reglas de control de cambios ante cualquier modificacién del software
base, instalacién de parches o cambios en redes y equipos.

9. Establecer esquemas centralizados y automatizados integralmente para la operacion
de los sistemas de informacion de la empresa.

10. Administrar el centro alterno de proceso para recuperacién en caso de desastres.

11. Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea,

12. Participar activamente en el establecimiento, fortalecimiento y mantenimiento de la
cultura de autocontrol, v en el cumplimiento de las responsabilidades frente al
sisterna integral de gestién de Colpensiones.

13. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias,

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Llas politicas, lineamientos, planes y proyectos responden a las necesidades vy
recursos de la Empresa y se ajustan a los planes y programas fijados por la
Presidencia y la oficina de Planeacion.

2. Los planes, programas y proyectos definidos en la vicepresidencia, garantizan el
cumplimiento del objeto social de [a empresa y del drea correspondiente.

3. los proyectos se ejecutan dentro de los pardmetros de eficiencia y eficacia
programados.

4. Los procesos y actividades de caracter y contenido tercerizados se realizan bajo un
efectivo control y evaluacién.

5. La politica de servicio definida en la vicepresidencia cumple con la misién, visién y
objetivos de la administradora.

6. El plan de desarrolio de la vicepresidencia, se orienta al objetivo misional de la
empresa.

7. las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos definidos por las
diferentes dreas de apoyo que le corresponden a la vicepresidencia, garantizan el
soporte tecnoldgico e informético adecuado promoviendo la continuidad en el




RESOLUCION NUMER® 0 & /. [, DEL 2013 Hoja No. 90

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES”.

desarrollo misional de la empresa.

8. Los lineamientos y especificaciones técnicas definidos por a vicepresidencia,
permiten la adquisicidn y/o tercerizacidén de los procesos y/o proyectos requeridos
por la empresa.

9. Los proyectos que la entidad ha contratado con terceros son monitoreados y
evaluados permanentemente para garantizar su adecuado desarrollo y efectividad
dentro de los plazos programados.

10. Los parametros y reguerimientos de informacién se definen de acuerdo a la
normatividad legal vigente sobre {a materia y permiten el adecuado funcionamiento
de la vicepresidencia.

11. lLos requerimientos de los usuarios internos y externos se atienden con criterios de
oportunidad, claridad y efectividad, garantizando su satisfaccién.

12. lLas comisiones como Juntas, Asambleas, Consejos o eventos en los que se delega al
vicepresidente, son atendidas con celeridad y efectividad, representando con
idoneidad al Presidente de la Empresa.

13. Los derechos de peticidn y las acciones de tutela interpuestas por los ciudadanos en
los asuntos de su competencia, se responden con oportunidad y efectividad.

14. Losinformes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia, las
demas vicepresidencias o por los organismos externos satisfacen criterios de calidad,
oportunidad y pertinencia.

15. las politicas, lineamientos, planes y proyectos de tecnologias de la informacidn v
comunicacion dan respuesta efectiva a los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

16. Llas politicas, lineamientos, planes y provectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion permiten la orientacidon de soporte técnico v la asesoria requerida para
el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

17. La conciliacidén dede el punto de vista financiero y operativo de las transacciones gue
realiza la Empresa, se coordina con las instancias competentes de manera
permanente para garantizar su efectividad.

18. El plan de desarrollo tecnolégico y de operaciones de la Empresa, se ajusta a la
normatividad legal vigente y garantiza el cumplimiento de los objetivos misionales de
la emnpresa.

19. El proyecto de nuevo sistema de informacidon de la Empresa se ejecuta y monitorea
de acuerdo con los lineamientos de la vicepresidencia.

20. las reglas de validacion de datos que se aplican en cada una de las transacciones
referentes a los aportes a pensiones, se registran de manera oportuna y segura.

21. lLas metodologfas, estandares, procedimientos y mecanismos en el drea de las
tecnologias de la informacidn garantizan la seguridad, eficiencia, eficacia vy
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28,

29.

efectividad de la informacién, de los bienes v los servicios informaticos.

Los procedimientos de operacion de los sistemas y tecnologias de informacion
permiten la identificacidon y control de riesgos relacionados con los procesos
asociados al drea.

Los procesos de evaluacién e Investigacién de las diferentes metodologias, e
instrumentos de administracién de tecnologias y servicios de informacion y de las
comunicaciones, facilitan y promueven el desarrolio de proyectos tecnoldgicos vy
soluciones para la empresa, se ajustan a las necesidades de los clientes.

Los procedimientos para el ingreso, flujo, transformacién y uso de los datos, cumplen
con criterios de oportunidad y efectividad y se ajustan a las reglas preestablecidas
por la vicepresidencia.

Los servicios de soporte contratados y las garantias de los bienes licenciados o
adquiridos permiten el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion y
tecnologias gue requiere la empresa.

Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos de hardware y software garantizan la efectividad, custodia, integridad y
seguridad de la informacién de los bienes y de los servicios informaticos.

Las estrategias, procedimientos y mecanismos de control y seguridad de los recursos
informaticos, fomentan el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

Los sistemas vy servicios de informacion, se ajustan a las necesidades que requiere la
empresa brindando un soporte oportuno y soluciones efectivas.

Los procedimientos y mecanismos implementados para identificar las condiciones y
caracteristicas de las fuentes de datos y valorar la calidad de la informacion permiten
ol desarrollo de acciones hacia el mejoramiento continuo del flujo de datos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.

2. Parametros establecidos en los procesos estratégicos.

3. Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa y del Sistema
General de Pensiones.

2. Normatividad vigente de las actividades relacionadas con la vicepresidencia

respectiva.
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3. Sistema General de Seguridad Social.
4. Politicas publicas de administracién de personal

5. Metodologia y normatividad vigente sobre la elaboracién, formulacidn, evaluacién vy
seguimiento de proyectos.

6. Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Mejoramiento Continuo, del Modelo Estandar
de Control interno (MECH) v de Desarrolle Administrativo.

7. Conocimientos bésicos en herramientas ofimaticas.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacidn del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Planes de mejoramiento a los sistemas de informacion; Estandares de
calidad de la informacién; Auditoria y validacidn a servicios de outsourcing; Sistemas
de informacién e infraestructura tecnolégica operativos; Licencias vigentes;
Funcignarios capacitados; Planes de infraestructura; Politicas de seguridad de los
sistemas de informacién; Planes de contingencia.

3. De conocimiento: Prueba oral y/o escrita de la aplicacién de los conocimientos
basicos esenciales.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Tituloe profesional en Ingenierfa de Veinticuatro (24} meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Industrial y demas profesional relacionada con las funcionas
disciplinas relacionadas  con las del cargo.

profesiones descritas.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

2 VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADANO

I IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Vicepresidente
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Cédigo 150

Grado 08

Numero de Cargos i

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Presidente

VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADANO

it PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar los procesos de gestion de novedad de Afiliado de cuenta afiliado, gestion de
logistica de entrada, aseguramiento de datos y gestion canales de manera gue contribuya
al crecimiento de la capacidad productiva de acuerdo con los pardmetros establecidos por
la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12,

Funciones Generales

Liderar las estrategias, politicas, lineamientos, planes y proyectos que le
corresponden a la vicepresidencia.

Elaborar en coordinacién con las areas que dependen de ella y las de apoyo, el plan
de desarrollo de la vicepresidencia, ejecutarlo y realizar su control y seguimiento.

Dirigir y coordinar la planeacion y ejecucion de los proyectos a su cargo.

Definir e implantar las metodologias, estdndares, procedimientos y mecanismos
definidos que le corresponden a la vicepresidencia.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de metodologias, estandares, procedimientos y
mecanismos definidos por las diferentes areas de apoyo.

Dirigir los procesos de evaluacién, investigacion, implantacidn y administracion de los
diferentes servicios que requiera la Empresa y gue son responsabilidad de la
vicepresidencia para el cumplimiento de los objetivos misionales.

Fijar los lineamientos y especificaciones técnicas para la adquisicion y/o tercerizacidn
de los procesos y/o proyectos que se definan en la vicepresidencia.

Participar en la definicion, implantacion y evaluacién de los procedimientos
necesarios para la operacion de la vicepresidencia.

Coordinar el seguimiento, control y evaluacién del desarrollo de proyectos que la
entidad contrate con terceros y que sean responsabilidad de la vicepresidencia.

Definir los pardmetros y requerimientos de informacion que son necesarios para la
operacion dentro la vicepresidencia.

Administrar los recursos informaticos de hardware y software de la Empresa vy
fomentar el uso racional y apropiado de esa infraestructura.

Controlar la adecuada prestacién de los servicios contratados como soporte de la
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operacién de la vicepresidencia.

13. Atender los requerimientos de los usuarios internos o externos vy brindar la asesorfa y
respuesta oportuna relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
vicepresidencia.

14. Representar al Presidente de la Empresa en las Juntas, Asambleas, Consejos o
eventos en los gue sea delegado.

15. Atender vy dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticién v las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

16. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las demds vicepresidencias o por los organismos externos.

17. Participar en el proceso de identificacién, medicién v control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrolian en la Viceprasidencia.

18. Las demds inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

Funciones Especificas

1. Dirigir la creacidn de un programa de servicio al ciudadano que garantice la
retroalimentacién de requisitos y necesidades, vy permita medir la satisfaccidén del
cliente.

2. Desarrollar mecanismos de atencidn y satisfaccion de las necesidades e inquietudes
de los clientes.

3. Dictar las politicas y elecutar las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los
clientes.

4. Verificar que la respuesta al cliente externo sea clara, oportuna y completa frente a
las peticiones, quejas y reclamos.

5. Disefiar estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura v
efectividad del servicio de atencion al cliente interno y externo.

6. Definir y ejecutar los procedimientos para el proceso de recepcion del cliente
externo.

7. Definir y ejecutar la politica para prestar {a asesorfa que satisfaga las expectativas y
necesidades del cliente, frente a los servicios que presta la Empresa.

8. Realizar seguimiento, control, y proponer mecanismos para superar las fallas en el
proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

9. Unificar ia recepcidn y envio de documentos de conformidad con las tablas de
retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

10. Efectuar monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania.

11. Disefiar estrategias y definir politicas frente a la prestacién del servicio, con el fin de
evaluar la satisfaccién del cliente.

12. Dirigir, coordinar y controlar la red y los canales alternos de comunicacion para la
atencion de los servicios a los afiliados, cotizantes, pensionados, empleadores v
ciudadano.
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13. Dirigir y controlar fa ubicacién de la red de puntos de atencién que brinden los
servicios a afiliados, cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadano.

14. Dirigir, supervisar y controlar el disefio de metodologias que permitan obtener la
informacion de los afiliados para realizar las actividades de correccién y actualizacion,
de conformidad con el gobierno de datos de la Empresa,

15. Dirigir y supervisar el funcionamiento y operacion de las gerencias que establezca la
Empresa frente la atencién al ciudadano.

16. Dirigir las estrategias de servicio, a nivel regional, de manera que permita satisfacer
las necesidades de los clientes y los objetivos de prestacion del servicio.

17. Establecer con las dependencias de la entidad los acuerdos de servicios y estandares
que deben cumplirse para dar oportuna y completa respuesta de las solicitudes que
se reciben a través del sistema de atencidn al cliente y al ciudadano.

18. Coordinar con la Vicepresidencia de Talento Humano los procesos de entrenamiento
y capacitacién continua que garanticen la actualizacion del personal de Ia
Vicepresidencia.

19. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia o por los organismaos externos.

20. Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos relacionados con 1os
procesos asociados al drea.

21. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o asignadas por fas
normas legales, reglamentarias y estatutarias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lla creacion de un programa de servicio al ciudadano que garantice la
retroalimentacién de requisitos y necesidades, y permita medir la satisfaccién del
cliente es direccionado teniendo en cuenta la normatividad establecida por la
entidad.

2. Los mecanismos de atencidn y satisfaccién de las necesidades e inquietudes de los
dientes son desarrollados siguiendo los lineamientos establecidos.

3. Llas politicas y las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los clientes son
ejecutadas de acuerdo con los parametros establecidos.

4. Larespuesta al cliente externo con el fin de que esta sea clara, oportuna y completa
frente a las peticiones, quejas y reclamos.

5. Las estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura y efectividad
del servicio de atencién al cliente interno y externo son disefiadas de acuerdo con las
politicas establecidas por la entidad.

6. Los procedimientos son definidos y ejecutados para el proceso de recepcion del
cliente externo.

7. La politica para prestar la asesoria que satisfaga las expectativas y necesidades del
cliente, frente a los servicios que presta la Empresa es definida y ejecutada siguiendo
la normatividad vigente.

8. Elseguimiento y control de los mecanismos son realizados para superar las fallas en
el proceso de radicacién de las solicitudes de los clientes.

9. Larecepcion y envio de documentos son unificados de conformidad con las tablas de
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retencidn documental establecidas para COLPENSIONES.

10. £l monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania es efectuado
siguiendo los procedimientos establecidos.

11. Las estrategias y politicas frente a la prestacidn del servicio son disefiadas y definidas
con el fin de evaluar la satisfaccidn del cliente.

12. La red v los canales alternos de comunicacidn para la atencion de los servicios a los
afiliados, cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadanos son dirigidos,
coordinados y controlados siguiendo los lineamientos establecidos.

13. La ubicacion de la red de puntos de atencidn que brinden los servicios a afiliados,
cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadano es controlada segin los
procedimientos establecidos.

14. £l disefio de metodologias que permitan obtener la informacidn de los afiliados para
realizar las actividades de correccidn y actualizacién son dirigidas, supervisadas y
controladas de conformidad con el gobierno de datos de la Empresa.

15. Las estrategias de servicio a nivel regional son dirigidas de manera que permita
satisfacer las necesidades de los clientes y los objetivos de prestacion del servicio.

16. Los acuerdos de servicios y estandares que deben cumplirse para dar oportuna vy
completa respuesta de las solicitudes que se reciben a traves del sistema de atencion
al cliente y al ciudadano son establecidas con las dependencias de la entidad.

17. Los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la Presidencia o
por los organismos externas, son presentados siguiendo los pardmetros establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.
Pardmetros establecidos en los procesos misionales.
Tipo de usuario interno y externo.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, del Sistema
General de Pensiones y de los asuntos de la Vicepresidencia de Gestidn de Recursos.

2. Normatividad del Sector Financiers y Finanzas.

3. Inversién Publica

4.  Gestibn y Administracidn de riesgos.

5.  Administracion de Cartera.

6. Sistema General de Seguridad Social.

Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Informe de Oficinas instaladas y en funcionamiento, Informe de
resultados por punto de atencién

3. Informe gerencial de tramites radicados y resueltos por punto de atencién

4. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos basicos
esenciales.
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Wik REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Noventa y Seis (96) meses de experiencia
Contaduria Publica, Mercadeo, profesional relacionada.

Fconomia, Administracidén de Empresas,
Administracién Piblica, ingenierfa
Financiera, Administracién Financiera,
Finanzas o Ingenieria Industrial y demds

disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.
Titulo de formacidn avanzada ©

postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional los

requeridos por la ley.

en €asos

I IDENTIEICACION

Nivel profesional

Denominacién del Empleo Profesional Master

Cédigo 320
Grado 08
Numero de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las metodologias de anélisis y control que permitan la evaluacion de los diferentes
tipos de riesgos a que puedan verse expuestas las operacionesy funcionamiento del area
de acuerdo con los esténdares establecidos.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Desarrollar las actividades de gestién comercial definidos por la Empresa

2. Apoyar la gestidn de Servicio y atencion al cliente
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

Establecer los mecanismos de comunicacion con el cliente externo para comunicarle
la respuesta y despejar su inquietud.

Interactuar con las dreas relacionadas para garantizar una oportuna y eficiente
respuesta al usuario.

Ejecutar con las é&reas misionales el trémite y resolucidn de las solicitudes
presentadas por los diferente su usuarios

Apovar la gestién de las dreas misionales

Generar el informe de productividad del drea asignada
Realizar la digitalizacion de los documentos

Elaborar el inventario y las tablas de retencién documental.

Cumplir con las politicas definidas por la empresa en relacién con la administracion
técnica del archive documental vy su conservacian.

Prestar la atencion, orientacién, asistencia y resolucién de las solicitudes y/o
requerimientos de primer nivel presentados por los aportantes, afiliados, terceros y
pensionados de la entidad.

Garantizar el registrar en el sistema todas las PQRS.

Orientar las solicitudes y/o solicitudes radicadas y que requieran andlisis y solucidn
en los niveles 2y 3.

Brindar una respuesta al cliente externo con claridad, oportuna y completa.

Responder por el uso eficiente vy éptimo de los recursos fisicos, tecnoldgicos,
financieros y el talento humano asignados.

Aplicar el Sistema de Control Interno.

Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia o por los organismos externos.

Realizar la evaluacién interna para mejorar la calidad.
implementar los planes e mejoramiento definidos para el drea.
Realizar la administracidn y control de los riesgos inherentes al drea.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o asignadas por las
normas legales, reglamentarias y estatutarias.
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Funciones Especificas

1. Desarrollar mecanismos de atencion y satisfaccién de las necesidades e inquietudes
de los clientes.

2. Ejecutar las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los clientes.

3. Verificar que la respuesta al cliente externo sea clara, oportuna y completa frente a
{as peticiones, quejas y reclamos.

4. Diseflar estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura y
efectividad del servicio de atencidn al cliente interno y externo.

S. Definir y ejecutar los procedimientos para el proceso de recepcién del cliente
externo.

6. Definir y ejecutar la politica para prestar la asesoria que satisfaga las expectativas y
necesidades del cliente, frente a los servicios gque presta la Empresa.

7. Realizar seguimiento, control, y proponer mecanismos para superar las fallas en el
proceso de radicacién de las solicitudes de los clientes.

8. Unificar la recepcion y envio de documentos de conformidad con las tablas de
retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

9. Efectuar monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania.

10. DiseRar estrategias y definir politicas frente a la prestacion del servicio, con el fin de
evaluar la satisfaccion del cliente.

11. Establecer con las dependencias de la entidad los acuerdos de servicios y estandares
que deben cumplirse para dar oportuna y completa respuesta de las solicitudes que
se reciben a través del sistema de atencion al cliente y al ciudadano.

12. Coordinar con la Vicepresidencia de Talento Humano los procesos de entrenamiento
y capacitacién continua que garanticen la actualizacién del personal de la
Vicepresidencia.

13. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia o por los organismaos externos.

14, Participar en la identificacion, medicién y control de riesgos relacionados con los
procesos asociados al drea.

15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o asignadas por las
normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos de atencién y satisfaccién de las necesidades e inquietudes de los
clientes son desarrollados siguiendo los lineamientos establecidos.

2. Las politicas y las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los clientes son
ejecutadas de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Larespuesta al cliente externo con el fin de que esta sea clara, oportuna y completa
frente a las peticiones, quejas y reclamos.

4. las estrategias tendientes a mantener y mejorar 1a calidad, cobertura y efectividad
del servicio de atencién al cliente interno y externo son disefiadas de acuerdo con las
politicas establecidas por la entidad.

5, Los procedimientos son definidos y ejecutados para el proceso de recepcion del

(D/ cliente externo.
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6. la politica para prestar la asesorfa que satisfaga las expectativas vy necesidades del
cliente, frente a los servicios que presta la Empresa es definida y ejecutada siguiendo
la normatividad vigente.

7. Ef seguimiento y control de los mecanismos son realizados para superar las fallas en
el proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

8. Larecepcién y envio de documentos son unificados de conformidad con las tablas de
retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

9. El monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania es efectuado
siguiendo los procedimientos establecidos.

10. Las estrategias y politicas frente a la prestacion del servicio son disefiadas y definidas
con el fin de evaluar la satisfaccion del cliente.

11. La ubicacién de la red de puntos de atencion que brinden los servicios a afiliados,
cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadano es controlada segln los
procedimientos establecidos.

12. Los acuerdos de servicios y estdndares que deben cumplirse para dar oportuna y
completa respuesta de las solicitudes que se reciben a través del sistema de atencidn
al cliente y al ciudadano son establecidas con las dependencias de la entidad.

13. Los informes propios de su gestidon son presentados siguiendo los pardmetros
establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Carécter Especial.
2. Parametros establecidos en los procesos misionales.

3. Tipo de usuario interno y externo.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, del Sistema
General de Pensiones y de los asuntos de la Vicepresidencia de Gestién de Recursos.
Normatividad del Sector Financiero y Finanzas.

Gestidn y Administracion de riesgos.

Administracién de Cartera.

viooswn

Sistema General de Seguridad Social.

VH. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Informe de Oficinas instaladas y en funcionamiento, Informe de
resultados por punto de atencion

3. Informe gerencial de trdmites radicados y resueltos por punto de atencién

4. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos bésicos
esenciales.

VHL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional en Derecho,
Contadurfa Publica, Economia, Ingenieria
industrial, Mercadeo, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera o Finanzas vy
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacion avanzada o
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los
requeridos por la ley.

€asos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacidn del Empleo

Profesional Master

Cédigo 320
Grado 07
Numero de Cargos 2

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato

Cuien ejerza la supervision directa

VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADANG

it PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el andlisis de los instrumentos generados para la evaluacién de los diferentes
tipos de riesgos a que puedan verse expuestas las operaciones y funcionamiento del drea
de acuerdo con los estdndares establecidos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

4rea donde esté asignado.

1. Implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para el seguimiento de las
tareas y actividades que le sean asignados.

2. Responder por la ejecucién de los planes operativos definidos por el drea respectiva.

3. Verificar y controlar la ejecucién de los planes, proyectos y actividades inherentes al

4. Garantizar la aplicacién del Modelo Estandar de Control Interno.
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5. Garantizar la atencidon integral a los usuarios externos de la entidad, acorde a las
politicas y directrices establecidas.

6. Establecer criterios para la promocion, evaluacidn y control de calidad de los servicios
gue presta el area.

7.  Administrar los recursos humanos vy fisicos de su drea de acuerdo con [as normas vy
politicas establecidas.

8. Atender vy brindar apoyo a las en la coordinacidn de los compromisos, reuniones
internas y externas y demads actividades que deba atender este Despacho.

9. Responder por el uso eficiente y &éptimo de los recursos fisicos, tecnoldgicos,
financieros y el talento humano asignados.

10. Reportar periddicamente a las Gerencias Seccionales sobre los resultados de ia
gestidn,

11. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticion y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

12. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las vicepresidencias o por los organismos externos.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracidn de
Bienes e Insumos.

14. Las demads inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

Funciones Especificas

1. Ejecutar las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los clientes.

2. Verificar que la respuesta al cliente externo sea clara, oportuna y completa frente a
las peticiones, quejas y reclamos.

3. Diseflar estrategias tendientes a mantener v mejorar la calidad, cobertura y
efectividad del servicio de atencién al cliente interno y externo.

4. Definir vy ejecutar los procedimientos para el proceso de recepcion del cliente
externo.

5. Definir y ejecutar la politica para prestar la asesoria que satisfaga las expectativas vy
necesidades del cliente, frente a los servicios que presta la Empresa.

6. Realizar seguimiento, control, y proponer mecanismos para superar las fallas en el
proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

7. Unificar la recepcidn y envio de documentos de conformidad con las tablas de
retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

8. Ffectuar monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania.
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9. Diseffar estrategias y definir politicas frente a la prestacion del servicio, con el fin de
evaluar la satisfaccidn del cliente.

10. Establecer con las dependencias de la entidad los acuerdos de servicios y estandares
que deben cumplirse para dar oportuna y completa respuesta de las solicitudes que
se reciben a través del sistema de atencién al cliente y al ciudadano.

11. Coordinar con la Vicepresidencia de Talento Humano fos procesos de entrenamiento
y capacitacién continua que garanticen la actualizacion del personal de la
Vicepresidencia.

12. Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados por la
Presidencia o por los organismos externos.

13. Las demds inherentes a su naturaleza y las que le sean delegadas o asignadas por las
normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y las acciones dirigidas a atender las solicitudes de los clientes son
ejecutadas de acuerdo con los pardmetros establecidos.

2. Larespuesta al cliente externo con el fin de que esta sea clara, oportunay completa
frente a las peticiones, quejas y reclamos.

3. las estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura y efectividad
del servicio de atencién al cliente interno y externo son disefiadas de acuerdo con fas
politicas establecidas por la entidad.

4. Los procedimientos son definidos y ejecutados para el proceso de recepcion del
cliente externo,

5. La politica para prestar la asesorfa que satisfaga las expectativas y necesidades del
cliente, frente a los servicios que presta la Empresa es definida y ejecutada siguiendo
la normatividad vigente,

6. El seguimiento y control de los mecanismos son realizados para superar las fallas en
el proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

7. La recepcién y envio de documentos son unificados de conformidad con las tablas de
retencién documental establecidas para COLPENSIONES.

8. El monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania es efectuado
siguiendo los procedimientos establecidos.

9, Las estrategias y politicas frente a la prestacion del servicio son disefiadas y definidas
con el fin de evaluar la satisfaccion del cliente.

10. La ubicacién de la red de puntos de atencién que brinden los servicios a afiliados,
cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadano es controlada segin los
procedimientos establecidos.

11. Los acuerdos de servicios y estdndares que deben cumplirse para dar oportuna y
completa respuesta de las solicitudes que se reciben a través del sistema de atencién
al cliente y al ciudadano son establecidas con las dependencias de la entidad.

12. Los informes propios de su gestion son presentados siguiendo los parametros
establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial.
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Pardmetros establecidos en los procesos misionales.

Tipo de usuario interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de {a Empresa, del Sistema
General de Pensiones vy de los asuntos de la Vicepresidencia de Gestion de Recursos.
Normatividad del Sector Financiero y Finanzas.

Gestion y Administracion de riesgos.

Administracion de Cartera.

vk W

Sistema General de Seguridad Social.

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Informe de Oficinas instaladas y en funcionamiento, Informe de
resultados por punto de atencién

3. informe gerencial de trdmites radicados y resueltos por punto de atencién

4. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos bésicos

esenciales.
VIHL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencla
Titulo profesional en Derecho, Cincuenta (50) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria profesional relacionada.

Industrial, Mercadeo, Administracion de
Empresas, Administracion Plblica,
Administracién Financiera o Finanzas y
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo  de formacién avanzada o
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Master
Cédigo 320

Grado 05

Numero de Cargos 1
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Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del lefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

VICEPRESIDENCIA DE SERVICIO AL CIUDADANDO

it PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir la evaluacion y el andlisis de los instrumentos generados para los diferentes tipos
de riesgos a que puedan verse expuestas las operaciones y funcionamiento del drea de
acuerdo con los estandares establecidos.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Asistir la formulacidn, coordinacidn, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos que deba desarrollar el drea.

2. Acompafiar la formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados con la
Presidencia o Vicepresidencias.

3. Apovyar la determinacién de las politicas y directrices que se requieran en el drea que
le corresponda.

4, Prestar apoyo en la elaboracién de los informes, evaluaciones y estudios que se
requieran y en las metodologias, técnicas y criterios que deban seguir los mismos.

5. Brindar apoyo en la formulacién de las politicas y procedimientos para la elaboracién
de proyectos.

6. Asistir a las dreas de las vicepresidencias en el cumplimiento de los procesos y
procedimientos definidos.

7. Permanecer actualizado en las normas, politicas, directrices gubernamentales,
metodologias y procesos de Gltima tecnologia que permitan brindar una asesoria
eficiente vy eficaz al 4rea; asi como en la administracion y manejo de las normas y
reglamentos vigentes.

8. Asistir y participar, en representacion de la Empresa, a reuniones, Consejos, Juntas o
Comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad que le sean requeridas por el Jefe de la dependencia.

10. Brindar la atencién y respuesta de los derechos de peticién y acciones de tutela de
competencia de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza de las funciones y el rea de desempefio.
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Funciones Especificas

1. Disefiar estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura vy
efectividad del servicio de atencidn al cliente interno y externo.

2. Definir y ejecutar los procedimientos para el proceso de recepcion del cliente
externo.

3. Definir y ejecutar la politica para prestar la asesorfa que satisfaga las expectativas y
necesidades del cliente, frente a los servicios que presta la Empresa.

4. Realizar seguimiento, control, y proponer mecanismos para superar las fallas en el
proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

5. Unificar la recepcidn y envio de documentos de conformidad con las tablas de
retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

6. Efectuar monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania.

7. Diseflar estrategias y definir politicas frente a la prestacidn del servicio, con el fin de
evaluar la satisfaccidn del cliente.

8. Establecer con las dependencias de la entidad los acuerdos de servicios y estdndares
que deben cumplirse para dar oportuna y completa respuesta de las solicitudes que
se reciben a través del sistema de atencién al cliente vy al ciudadano.

9. Coordinar con la Vicepresidencia de Talento Humano los procesos de entrenamiento
y capacitacién continua que garanticen la actualizacidén del personal de la
Vicepresidencia.

10. Presentar los informes propios de su gestidn v los que le sean solicitados por la
Presidencia o por los organismos externos.

11. Las demds inherentes a su naturaleza v las que le sean delegadas o asignadas por las
normas legales, reglamentarias y estatutarias.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. las estrategias tendientes a mantener y mejorar la calidad, cobertura y efectividad
del servicio de atencidn al cliente interno y externo son disefiadas de acuerdo con las
politicas establecidas por la entidad.

2. lLos procedimientos son definidos y ejecutados para el proceso de recepcién del
cliente externo.

3. la politica para prestar la asesoria que satisfaga las expectativas vy necesidades del
cliente, frente a los servicios que presta la Empresa es definida v ejecutada siguiendo
la normatividad vigente.

4. El seguimiento y control de los mecanismos son realizados para superar las fallas en

el proceso de radicacion de las solicitudes de los clientes.

La recepcién y envio de documentos son unificados de conformidad con las tablas de

retencion documental establecidas para COLPENSIONES.

6. El monitoreo y control de las solicitudes presentadas por la ciudadania es efectuado
siguiendo los procedimientos establecidos.

7. las estrategias y politicas frente a la prestacién del servicio son disefiadas y definidas
con el fin de evaluar la satisfaccidn del cliente.

8. La ubicacion de la red de puntos de atencidn que brinden los servicios a afiliados,
cotizantes, pensionados, empleadores y ciudadano es controlada segin los
procedimientos establecidos.

j¥x]
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9. Los acuerdos de servicios y estdndares que deben cumplirse para dar oportuna y
completa respuesta de las solicitudes que se reciben a través del sistema de atencién
al cliente y al ciudadano son establecidas con las dependencias de la entidad.

10. Los informes propios de su gestién son presentados siguiendo los pardmetros
establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Caracter Especial,
Parametros establecidos en los procesos misionales.

Tipo de usuario interno y externo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, del Sistema
General de Pensiones y de los asuntos de la Vicepresidencia de Gestion de Recursos.
Normatividad del Sector Financiero y Finanzas.

Gestion y Administracion de riesgos.

Administracidn de Cartera.

SA A

Sistema General de Seguridad Social.

V. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacién de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B} Registro de fa observacidn del
cumplimiento de los criterios de desempefio.

2. De producto: Informe de Oficinas instaladas y en funcionamiento, informe de
resultados por punto de atencién

3. Informe gerencial de trédmites radicados y resueltos por punto de atencion

4. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacién de los conocimientos basicos

esenciales.
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Treinta y un (31) meses de experiencia
Contaduria Piblica, Economia, Ingenierfa profesional relacionada.

industrial, Mercadeo, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera o Finanzas y
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Titulo de formacidon avanzada o©
postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley,
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1. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Jefe Oficina Seccional C

Cédigo 100

Grado 01

Numero de Cargos 22

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
OFICINAS SECCIONALES

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas, estrategias, planes, programas, procesos y procedimientos
establecidos por la entidad para el eficiente y oportuno servicio a los usuarios externos e
internos, de acuerdo a la responsabilidad de cada Oficina Seccional del tipo Ay B.

I1i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Funciones Generales

1. Definir vy responder por la ejecucién de los planes operativos definidos por la
Presidencia y Vicepresidencias.

2. Responder por la comercializacion y los estudios de mercado de las diferentes
actividades en la gerencia seccional.

3. Realizar la atencidn integral a los diferentes tipos de usuarios externos de la entidad,
garantizando una oportuna vy eficiente gestion.

4. Reportar periddicamente 3 la Presidencia vy a las vicepresidencias sobre los resultados
de la gestién de la Gerencia seccional.

5. Responder por el uso eficiente y éptimo de los recursos fisicos, tecnolégicos,
financieros y el talento humano asignados.

6. Garantizar la aplicacién del Modelo Estandar de Control Interno.

7. Coordinar la ejecucion de planes conjuntos con otras entidades de la Seguridad Social
en la gerencia seccional.

8. Coordinar, verificar y controlar los procesos de notificacién de los aclos
administrativos gue profieran las dreas misionales.

9. Velar y garantizar la ejecucion de las funciones de las dreas que dependan de la
Gerencia.

10. Establecer criterios para la promocidn, evaluacion y control de calidad de los servicios
que presta el drea.
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11. Elaborar la planeacion de corto, mediano y largo plazo del area.

12. Administrar los recursos humanos y fisicos de su drea de acuerdo con las normas y
politicas establecidas.

13. Establecer y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del drea en cuanto a
control de gestion financiera se refiere,

14. Prestar apoyo a la Presidencia en el disefio de las politicas, directrices y lineamientos
que le corresponda.

15. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticién y las acciones de tutela que sean interpuestas
por los ciudadanos.

16. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados por la
Presidencia, las vicepresidencias o por los organismos externos.

17. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en la Gerencia de Administracion de
Bienes e Insumos,

18. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia v las que le sean asignadas
por las normas legales, reglamentarias y estatutarias.

Funciones Especificas

1. Aplicar el modelo definido por las Vicepresidencia de Servicio al Cliente y Comercial
con las necesidades de los afiliados v pensionados, ademas el suministro de
informacién.

2. Ejecutar las actividades que incentiven a los afiliados, pensionados y empleadores a
continuar como afiliados y a preferir los servicios de la Empresa.

3. Adelantar los programas de capacitacidon programados por la Vicepresidencia de
Talento Humano,

4, Ejecutar el proceso de afiliacién definido de acuerdo con las politicas institucionales,
para que se realice de manera expedita, sencilla y accesible.

5. Cumplir con las politicas establecidas por la Empresa para el manejo documental.

6. FEstablecer los mecanismos de comunicacion con el afiliado, pensionado y empleador
para hacerles conocer las respuestas que se generen.

7. Adelantar a través de las Oficinas la recepcion, registro y actualizacion permanente
de solicitudes de semanas cotizadas, ingreso base de cotizacion, datos generales y
novedades de los afiliados v beneficiarios, para la decisién del nivel central.

8. Dar cumplimiento a las directrices impartidas por la Presidencia de la Empresa
relacionadas con el control y evaluacion.

9. Presentar los informes propios de su gestidn y los que le sean solicitados por la
Vicepresidencia de Servicio al Cliente o por los organismos externos.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades que incentiven a los afiliados, pensionados y empleadores a continuar
como afiliados y a preferir los servicios de la Empresa son ejecutadas siguiendo la
normatividad vigente establecida.

2. Llas campafias de divulgacion disefiadas por la Gerencia de Mercadeo son orientadas
a los afiliados y empleadores sobre los beneficios que ofrece COLPENSIONES.

3. tLos programas de capacitacién programados por la Vicepresidencia de Talento
Humano son adelantados siguiendo los procedimientos establecidos.

4. El proceso de afiliacién definido es ejecutado de acuerdo con las politicas
institucionales, para que se realice de manera expedita, sencilla y accesible.

Las politicas son establecidas por la Empresa para el manejo documental.

Los mecanismos de comunicacidn con el afiliado, pensionado v empleador son
establecidos para hacerles conocer las respuestas que se generen.

7. Losinformes propios de su gestién v los que le sean solicitados por la Vicepresidencia
de Servicio al Cliente o por los organismos externos son presentados siguiendo los
lineamientos establecidos por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Empresas Industriales y Comerciales del Estado organizadas como Entidades
Financieras de Cardcter Especial.
Parametros establecidos en los procesos misionales.

Tipo de usuario interno y externo,

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con las actividades de la Empresa, el Sistema
General de Seguridad Social con énfasis en Pensiones vy lo relacionado con la
funciones de la gerencia.

2. Dominio de los temas relacionados con el Régimen de Prima Media con Prestacion
Definida.

3. Capacidad de interpretacién y aplicacion de normas, doctrina v jurisprudencia del
sisterna Pensional.

4. Dominio de las normas que establecen la forma de notificacién de actos
administrativos.

5. Manejo integral de atencidn y servicio al cliente,

6. Régimen de Contratacién Pablica y Privada.

Vil. EVIDENCIAS

1. De desempefio: A) Registro de la observacidn de las competencias aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B} Registro de la observacidén del
cumplimiento de los criterios de desempefio.




RESOLUCION NUMERDQ 0 0 g 0 DEL 2013 Hoja No. 111

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Trabajadores Oficiales
de la Administradora Colombiana de Pensiones, COLPENSIONES".

2. De producto: Informes de gestidn, Informe productividad por seccional a cargo,
Tramites radicados por seccional a cargo, Tramites resueltos por seccional a cargo.

3. De conocimiento: Prueba oral o escrita de la aplicacion de los conocimientos bésicos

esenciales.
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tituto profesional en Derecho, Treinta y seis {36) meses de experiencia
Contaduria, Economia, Ingenieria profesional relacionada.

industria, Mercadeo, Administracién de
Empresas, Administrativa Pablica,
Administracién Financiera o Finanzas.

Titulo de formacidén avanzada ©
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2°. Los requisitos establecidos en la presente Resolucion no podran ser disminuidos
ni aumentados vy le serdn aplicables las equivalencias establecidas en el articulo 92 de la
Resolucién No. 03 del 13 de enero de 2012.

ARTICULO 3°. Las demas partes de las Resoluciones No. 03 del 13 de enero de 2012 y sus
maodificatorias contintian inmodificables v son aplicables mientras no contrarien lo dispuesto
en la presente Resolucion,

ARTICULO 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,
Dada en Bogotd D.C, al 2 2 MAR 20]3

PEDRO NEL OSPINA SANTA MARIA

Presidente

Aprobé: RMLC

evisd: MLM
Proyecto: ES




