El futuro Gobierna

es de todos de Colombia

FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESOQ DE LA REPUBLICA
Establecimiento Publico adscrito al Ministerio de Salud y Proteccion Social

Resolucjgn No. 0 2 9 1 be 2 0 MAY 201

“Por la cual se adicionan varios perfiles al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, adoptado mediante
Resolucion No. 0104 del 4 de marzo de 20217

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

En ejercicio de las facultades legales y estatutarias, en especial las que le confieren los articulos 78 de la Ley 489 de
1998; Decreto ley 770 de 2005; el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018

CONSIDERANDO:

Que en virtud de la expedicion del Decreto 3993 del 16 de octubre de 2008, “Por el cual se aprueba la
modificacion de la planta de personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica —
FONPRECON", la Direccion General, ha expedido y aprobado los correspondientes Manuales de Funciones y
Competencias con sus modificaciones y adiciones, basados en la normatividad vigente para cada momento
histérico teniendo en cuenta las necesidades y cambios institucionales de la Entidad.

Que con fundamento en lo establecido en el articulo 4° del Decreto 3993 de 2008, el Director General de
FONPRECON, tiene la facultad de distribuir los cargos de la planta global y reubicar al personal teniendo en
cuenta la estructura, los planes, los programas y las necesidades del servicio de la Entidad.

Que mediante Resolucién No. 0104 del 4 de marzo de 2021, se adoptd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Replblica — FONPRECON, aprobada mediante Decreto 3993 del 16 de octubre de 2008.

Que de conformidad con el Articulo 122 de la Constitucion Politica, “No habré empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que esteén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente .

Que en este sentido la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expreso:

“... Cuando el Articulo 122 de la Constitucién Nacional exige fijar las funciones de los empleados publicos,
entre otros actos por medio de reglamentos, no se esta refiriendo exclusivamente a la Ley que determina la
estructura orgénica de la entidad ptiblica, ni al Manual General de Funciones que expide el Presidente de la
Republica, sino también al manual especifico de funciones de cada entidad.

()

Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos empleos en el ente
gubernamental al que pertenezca el cargo, son fijados por el jefe del organismo respectivo en el llamado
Manual Especifico de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superior jerarquia, esto
es, la Constitucion y las leyes (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del Presidente
de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los jefes inmediatos o de cualquier ofra
autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de un determinado ente publico (...)
siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales senalados en el Manual General de
Funciones y no se desvirttien los objetivos de la Institucion y la finalidad para la cual se creé el empleo”.

Que el Literal c) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo
Publico, la Carrera Administrativa, Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones”, indica que compete a las
unidades de Personal de las entidades o quienes hagan sus veces, elaborar los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”, establece en su Capitulo 6 - Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo siguiente:

(..

Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores. El empleador estd obligado a la proteccién de la
seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

()

4. Definicién de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesarnio
para el disefio, implementacion, revisién evaluacién y mejora de las medidas de prevencion y control, para la
gestién eficaz de los peligros y niesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
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10. Direccidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo—SST en las Empresas: Debe garantizar la disponibilidad
de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil deberd ser acorde con lo
establecido con la normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio
del Trabajo (...)"

Que con fundamento en lo establecido en el Decreto 1068 de 2015 - Sector Hacienda y Crédito Publico, “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, y de
conformidad con la Circular Externa 004 - Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion, expedida el
9 de febrero de 2021, la Administracion del SIIF Nacion y la Contaduria General de la Nacion - CGN, efectuaron
modificaciones en lo referente a los perfiles, “Entidad Gestién Contable” y “Entidad Central de Cuentas por
Pagar”, en las siguientes transacciones relacionadas con la gestion presupuestal del gasto: creaciéon de cuenta
por pagar y su administracion; creacion obligacién, cargas de deducciones y su administracion; elaboracion y pre
aprobacion pago por compensacion retenciones DIAN, con el propésito de enfocar los esfuerzos de la gestion de
las areas contables de las entidades publicas del ambito del SIIF Nacién, a la generacién de informacion
contable de calidad, realizando los analisis oportunos y sus revelaciones.

Que consecuente con lo expuesto en el anterior considerando, el Sistema Integrado de Informacién Financiera -
SIIF Nacién, expidié la Circular Externa 013 del 25 de marzo de 2021, en la cual se establece dentro de su
Politica de seguridad de la Informacién, el uso de la segregacion de funciones como uno de los pilares del
modelo de control interno y del plan de gestion de riesgos, por ello, con base en los perfiles de usuario
establecidos y la funcionalidad asociada a cada uno de ellos, se requiere crear un perfil en el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica, para cumplir con el perfil modificado en la operatividad de SIIF Nacion.

Que mediante Resolucién 0629 del 19 de julio de 2018, “Por la cual se determinan las competencias especificas
para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional
o universitaria de archivista”, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, se
determinaron las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica profesional y profesional o universitaria de archivista y tarjeta profesional vigente.

Que la Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control intemo en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 11, modificado por el articulo 8 de la Ley
1474 de 2011, designa a un responsable, nombrado por el Presidente de la Republica, para la verificacién y
evaluacion permanente del Sistema de Control, quien sera de libre nombramiento y remocién, y contara con un
equipo multidisciplinario sefialado asi: "PARAGRAFO 2. El auditor intemo, o quien haga sus veces, contara con
el personal multidisciplinario que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con la naturaleza de las
funciones del mismo. La seleccién de dicho personal no implicard necesariamente aumento en la planta de
cargos existente".

Que el articulo 150 del Decreto 403 de 2020, “Por el cual se dictan normas para la correcta implementacion del
Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal”, sefiala: "La dependencia de control intemo
contard con el personal multidisciplinario, que se determine en el reglamento que defina el Gobierno Nacional
para lo cual debera tener en cuenta la naturaleza, especialidad y especificidad de las funciones del organismo o
entidad”.

Que por su parte el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, en su articulo 2.2.2.6.1 establece que:

“(...) La adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante
resolucion intema del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo.

(..)

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

Que, de igual forma, en desarrollo de la Ley 909 de 2004, el Gobierno Nacional a través del Decreto Ley 770 de
2005 y el Decreto 1083 de 2015, establecio los criterios y la obligatoriedad de las Instituciones del orden nacional
para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos, las competencias laborales
para el ejercicio de los empleos publicos.

Que el Coordinador del Grupo de Talento Humano realizé el dia 5 de mayo de 2021, el respectivo estudio
técnico para la modificacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente del Fondo de Previsién
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Social del Congreso de la Republica - FONPRECON - en lo referente a la modificacién de los empleos
enunciados en el Estudio, el cual hace parte integral de este acto administrativo.

Que encumplimiento de lo establecido en el Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, FONPRECON, publicé en su pagina Web el dia 20 de mayo de 2021, segun consta en certificacion
expedida el 24 de mayo de 2021 por la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas (E), el Proyecto de
Resolucién, “Por la cual se adicionan varios perfiles al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social del Congreso de la
Republica, adoptado mediante Resolucién No. 0104 del 4 de marzo de 2021”, asi como el respectivo Estudio
Teécnico elaborado por el Grupo de Talento Humano el dia 5 de mayo del 2021, sin presentarse observacion
alguna .

En virtud de lo anteriormente sefialado el Director General de Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adicionar los siguientes perfiles al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, adoptado
mediante Resolucién No. 0104 del 4 de marzo de 2021”, “Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993 del 16 de octubre de 2008", para los empleos
que se relacionan a continuacion, asi:

Primer Perfil:
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 10
No. de cargos Uno (1) A
Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato COORDINADOR DEL GRUPQ DE TALENTO HUMANO

_IIl. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Talento Humano

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el normal desarrollo de las funciones propias para la implementacion, desarrollo y seguimiento, del

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, SGSST, elaborando los diferentes informes y
estadisticas exigidos por los entes de control internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la implementacién, desarrollo y seguimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, SGSST, implementado en la Entidad.

2. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST, realizando como minimo una vez al afio
su respectiva evaluacién

3. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, incluidos los

recursos y el presupuesto necesario para su ejecucion

Crear y ejecutar el programa de capacitacion anual en promocién y prevencion, incluyendo los

riesgos principales del programa adoptado en |la Entidad.

Crear y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemioldgica, acorde con los riesgos de la Entidad.

Mantener informada a la Direccion General sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST

Promover la participacion de todos los servidores de la Entidad en la implementacion del SG-SST.

Tramitar y hacer seguimiento a los examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro a los

servidores.

9. Tramitar y participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales

10. Ayudar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST, al Comité de
Convivencia y a la Entidad en el desarrollo de actividades enmarcadas en el SG-SST.

11. Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la Entidad y la de requisitos legales.

>

o N o
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12. Solicitar a la IPS contratada para la realizacion de los examenes ocupacionales, la informacion de
licencias, garantia de custodia de las historias médicas y otros documentos recogidos de acuerdo
con lo establecido en la normatividad vigente

13. Implantar las medidas de prevencion y control basados en la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de los riesgos, y ejecutarlas acorde con el esquema de jerarquizacion, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

14. Custodiar los documentos que tengan relacién con el SG-SST en la Entidad. Estos pueden existir
en papel, disco magneético, dptico o electrénico, fotografia o una combinacién de estos, de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencidn Documental — TRD adoptadas en la Entidad.

15.Mantener la permanente actualizacion sobre las auditorias de cumplimiento del SG-SST vy los
resultados de la revision por la Direccion General, para adelantar las medidas preventivas,
correctivas o de mejora en la Entidad.

16. Mantener actualizado el curso de capacitacion de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y la Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17. Elaborar los diferentes informes y estadisticas exigidos por los entes de control internos y externos
relacionados con el SGSST.

18. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestion del area de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental - TRD, las normas y procedimientos vigentes.

19. Recopilar y tener actualizada la jurisprudencia y la legislacion sobre los temas que se estudian en
la dependencia, para el desarrollo oportuno y veraz de los procedimientos adoptados.

20. Apoyar en el desarrollo de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG y los diferentes modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y politicas
institucionales.

21.Desempeniar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas o encargadas, por instancia competente para ello y que sean
acordes con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en la normatividad del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
SGSST.
» Curso actualizado de (50) horas sobre el SGSST
» Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo
» Normatividad sobre organizacion de archivos y gestion documental.
> Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001 y Modelos de Gestion, MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo
t_)a'sico del conocimiento en: Medicina, Terapias, del
Area del Conocimiento de Ciencias de la Salud.

En Psicologia, del Area del conocimiento de Ciencias
Sociales y Humanas.

0

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
del Nucleo Basico del Conocimiento en Administracion y
Afines.

Tarjeta o matricula Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Segundo Perfil: :
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cadigo 3124

Grado 09

No. de cargos Uno (1) A

Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en los procesos de analisis y registro de control de cuentas

contables y generacion de informes de conformidad con las disposiciones de SIIF Nacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar la gestion de la factura electronica (recepcién y gestion documentos) en SIIF
Revisar y radicar soportes para pago de las cuentas por pagar presupuestales en SIIF
Elaborar y gestionar la cuenta por pagar presupuestal en SIIF

Revisar documentos soportes y liquidar los impuestos cuando aplique
Elaborar y gestionar la obligacién presupuestal en SIIF

o o &|wl |~

Apoyar en la presentacion de informes a los organismos de control y supervision y proyectar
respuestas a los distintos requerimientos.

7. Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacion y mantenimiento de la
informacion del Fondo.

8. Apoyar en el desarrollo de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG y los diferentes modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y politicas
institucionales.

9. Desemperiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas o encargadas, por instancia competente para ello y que
sean acordes con el nivel, tipo, grado y propdésito del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad Publica

Conocimientos en el Plan de Cuentas establecido por la Contaduria General de la Nacién,
aplicable a FONPRECON.

Normas de la Contaduria General de la Nacion, relacionadas con aspectos contables.
Conocimientos del aplicativo de SIIF Nacién

Normatividad sobre organizacién de archivos y gestion documental.

Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001 y Modelos de Gestién, MIPG

A2
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Lo o

oo hio N, =

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos (2) afos de educacion superior de
pregrado en las disciplinas académicas de: Contaduria
Publica, Administracion Publica, Administracion de |Seis (6) meses de experiencia
Empresas, Economia o Administracién Financiera del |relacionada o laboral

Niucleo Basico de Conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de
pregrado en las disciplinas académicas de: Contaduria |NO REQUIERE EXPERIENCIA, cuando
Publica, Administracién Publica, Administraciéon de |se trate de un joven de 18 a 28 aios de
Empresas, Economia o Administracion Financiera del |edad, conforme lo sefialado en la Ley
Nucleo Basico de Conocimiento en Economia, [1955 de 2019 y el Decreto 2365 de
Administracion, Contaduria y afines. 2019).

Tercer Perfil: .
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cadigo 3124

Grado 16

No. de cargos Uno (1) A

Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato COORDINADOR GRUPOQO INTERNO DE TRABAJO DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Interno de Trabajo de Archivo y Correspondencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion del Grupo de Interno de Trabajo de Archivo y Correspondencia en el proceso de
Archivistica de la Entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales, aplicando las

normas vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion, administracion y control de los documentos que reposan en los archivos
de gestion y central de acuerdo a la norma vigente.

2. Realizar la actualizacion de inventarios de los archivos de gestion y central.

3. Revisar e informar de las necesidades que se generen respecto a la actualizacién de Tablas de
Retencién Documental existentes.

4. Identificar, recibir, verificar, clasificar, ordenar el proceso de gestién documental, segun el tipo,
conservacion fisica (eliminacion de metales, descontaminacion, limpieza), foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas, inventariar segin formato preestablecido, ingresar en bases de
datos, embalar, trasladar, consultar y recuperar, fotocopiar, reinsertar.

5. Aplicar el proceso de implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

6. Apoyar la socializacion a los servidores de la entidad en temas relacionados con el manejo y la
organizacion documental.

7. Preparar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

8. Apoyar las actividades relacionadas con los procesos de eliminacion, realizando verificacién de
las series que seran eliminadas de acuerdo con la Tablas de Retencién Documental - TRD o
Tablas de Valoraciéon Documental - TVD.

9. Apoyar en los procesos de calidad cuando se realice digitalizacién de documentos, verificando
nitidez, tamano, contenido, y demas requeridos en el proceso y cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Procedimiento de Digitalizacién de la Entidad.

10. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

11. Preparar y organizar el acompafamiento de la inspeccién de las instalaciones fisicas de
Almacenamiento.

12. Realizar el monitoreo de condiciones ambientales en las instalaciones del Archivo Central.

13. Solucionar los requerimientos de los usuarios o clientes internos y externos de acuerdo con los
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procedimientos de la entidad.

14. Apoyar en el desarrollo de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y
los diferentes modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y politicas
institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas o encargadas, por instancia competente para ello y que
sean acordes con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacion archivistica colombiana.
» Normatividad sobre organizacién de archivos y gestion documental.
» Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001 y Modelos de Gestién, MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica del Nucleo Basico
del Conocimiento en Bibliotecologia y otros de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Ciencias Sociales y Humanas del Area del | laboral

Conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas.

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afos de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en las | Quince (15) meses de experiencia relacionada
disciplinas académicas de: Bibliotecologia y ofros | o laboral

de Ciencias Sociales y Humanas del Area del
Conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas.

Cuarto Perfil:
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 03
No. de cargos Uno (1) A
Dependencia CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato ASESOR DE CONTROL INTERNO

Il. AREA FUNCIONAL
CONTROL INTERNO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar en el area de Control Interno la promocién y el desarrollo de las diferentes actividades de Control
Interno en las diferentes dependencias de la entidad, en cumplimiento de los objetivos del area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar al Asesor responsable de Control Interno en el desarrollo de las funciones relacionadas
con el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, en lo que respecta a; disefio,
implementacidén y evaluacion del Sistema.

2. Colaborar en la organizacion del Sistema de Control Interno del Fondo y verificar su operatividad.

3. Apoyar las actividades relacionadas con la cultura del auto control, autogestion y autoevaluacion.

4. Apoyar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan afectar el
logro de sus objetivos, bajo la coordinacion del responsable de Control Interno.

5. Apoyar los ejercicios de auditoria interna a los procesos de implementacion de los diferentes
modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Apoyar la elaboracion de los informes a presentar a los organismos de control y vigilancia y velar
porque su rendicion se efectie dentro de los términos legalmente establecidos.

7. Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre los trabajos asignados y tareas
desarrolladas.

8. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestién del &rea de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental — TRD, y las normas y procedimientos vigentes.

9. Recopilar y tener actualizada la jurisprudencia y la legislacion sobre los temas que se estudian en
la dependencia, para dar desarrollo oportuno y veraz a los procedimientos asignados.

10. Apoyar en el desarrollo de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -
MIPG y los diferentes modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y politicas
institucionales.

11. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas o encargadas por instancia competente para ello y que sean
acordes con el nivel, tipo, grado y propoésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre rendicién de cuentas a entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de cajas menores.

Normatividad sobre organizacién de archivos y gestion documental.

Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
Fundamentos Norma Técnica NTC — 1SO:9001 y Modelos de Gestion, MIPG

VVVYVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

HON =

e L) =k

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién y Finanzas,
Contaduria Publica, del Nicleo basico del
conocimiento en Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica de:
Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Yy Finanzas, NO REQUIERE EXPERIENCIA, cuando
Contaduria Publica, del Nicleo Basico del '
Conocimiento en  Economia,  Administracién,

se trate de un joven de 18 a 28 afios de
edad, conforme lo senalado en la Ley

COlGS RN 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley
Quinto Perfil: :
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Cadigo 3124
Grado 09
No. de cargos Uno (1) A
Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato COORDINADOR GRUPO DE GESTION CONTABLE
Il. AREA FUNCIONAL

Apoyar la gestion del drea contable en los procesos de andlisis y registro de movimientos contables y de la

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Gestion Contable

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

generacion de informes para entes internos o externos, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en mantener actualizado el Sistema de Informacion Contable y los ajustes técnicos que se
requieran.

Realizar la correspondiente revision de soportes y liquidacién de impuestos para la realizacion de
las obligaciones con destino a la Tesoreria de la Entidad.

Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacion y mantenimiento de la
informacion contable del Fondo, para la presentacion periddica a los organismos de control y
proyectar respuestas a los distintos requerimientos.

Validar para presentar oportunamente las declaraciones de impuestos a las autoridades fiscales
correspondientes.

Elaborar la informacién Exégena Nacional y Distrital debidamente revisada y validada por el
Coordinador del Grupo de Gestion Contable.

Reportar a través de la pagina web de la DIAN, la informaciéon mensual de la retencion de la
fuente que se extrae del aplicativo SIIF Nacién, para presentacién y liquidacion e impresion de
recibos de pago en la web.

Extraer del aplicativo SIIF Nacién la informacion para la presentacion Bimestral de declaracion del
Impuesto de Industria y Comercio del Distrito, ICA, y liquidar con base en el formato establecido
por la Secretaria de Hacienda del Distrito en la web Secretaria del Distrito, la informacién
correspondiente.

Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacion y mantenimiento de la
informacién contable del Fondo, para la presentacién periddica a los organismos de control y
proyectar respuestas a los distintos requerimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VVVVYV

Control Interno Contable.

Plan de cuentas establecido por la Contaduria General de la Nacién, aplicable a FONPRECON.
Normas de la Contaduria General de la Nacion, relacionadas con aspectos contables.

Normas sobre rendicion de cuentas entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de cajas menores.
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Normatividad sobre organizacién de archivos y gestion documental.
Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001 y Modelos de Gestion, MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Ll

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en la disciplina académica

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

de: Contaduria Publica, del Nucleo Basico de |laboral
Conocimiento en Contaduria y afines.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en la disciplina académica
de: Contaduria Publica, del Nucleo Basico de

NO REQUIERE EXPERIENCIA, cuando se
trate de un joven de 18 a 28 afos de edad,
conforme lo sefialado en la Ley 1955 de 2019 y

Conocimiento en Contaduria y afines. el Decreto 2365 de 2019.

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y modifica en lo
pertinente la Resolucion No. 0104 del 4 de marzo de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a
FRANCISCO
/ "RAMIREZ RIVERA

ALVARO ’
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