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

Resolucisn No. 3 20 De {7 ENE 7625

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales para los emplecs
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”

EL DIRECTOR GENERAL (E) 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, 12 del Decreto 770 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 770 de 2005, “Por ef cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para
los empleos publicos correspondientes a los niveles jerdrquicos pertenecientes a j0s organismos y entidades de/
Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004", sefala en su articulo 12 lo siguiente:

(...} las entidades al elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos deberan sefialar las
competencias para los empleos que conforman su planta de personal”.

Que mediante Decreto 3992 de 16 de octubre 2008, “Por ef cual se aprueba ja modificacién de la estructura
del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republfica — FONPRECON”, el Gobierno Nacional aprobé la
estructura de Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.

Que mediante Decreto 3993 de 2008, “Por ef cual se aprueba la modificacién de la planta de personal del
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Reptiblica — FONPRECON”, el Gobierno Nacional aprobé la
modificacion de la planta de personal del. Fondo.

Que el Decreto 1083 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica”, establece en su articulo 2.2.2.6.1 lo siguiente en relacion con la expedicion del Manual
de Funciones y Competencias:

(...} Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucién
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con fas disposiciones contenidas en ef presente Titulo”.

De igual forma el articulo 3.1.1 del decreto 1083 de 2015, establece:
("')l

Los actos administrativos expedidos con fundamento en las disposiciones compiladas en el presente decreto
mantendran su vigencia y ejecutoriedad bajo el entendido de que sus fundamentos juridicos permanecen en
el presente decreto compilatorio”,

Que de conformidad con la Ley 87 de 1993, “Por fa cual se establecen normas para el ejercicio del control intemo
en las entidades y organismos del Estado y se dictan ofras disposiciones”, en su articulo 11, maodificado 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 remocion, y contara con un equipo multidisciplinario sefalado asi: "PARAGRAFQO 2.
El auditor interno, 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 (...)".

Que en virtud del Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”, capitulo © sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo,

(...,
Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores. Ef empleador esta obligado a la proteccién de la seguridad y fa salud
de fos trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

(-

4. Definicion de Recursos: Debe definir y asignar Jos recursos financieros, técnicos y el personal necesario para ef
disefio, implementacion, revision evaluacidn y mejora de las medidas de prevencidn y control, para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en ef lugar de frabajo y fambién, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la
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empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segiin corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

("'):

10. Direccién de la Seguridad y Salud en =f Trabajo—SST en las Empresas: Debe garantizar la disponibifidad de personal
responsable de la seguridad y Ia salud er ef trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente y los estdndares minimos que para tal efecto determine ef Ministerio del Trabajo quienes deberan {...)", en tal
sentido 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 Repiblica, para que cumpla las funciones asignadas al
Sistema de la Seguridad y Salud en el Traebaio — SST, en FONPRECON.

Que con fundamento en lo establecido en el Decreto 1068 de 2015 - Sector Hacienda y Credito
Publico, “Por medio del cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, y de,
conformidad con la Circular Externa (104, Sistema Integrado de Informacién Financiera SlIF Nacién, del
9 de febrero de 2021, la Administracién del SlIF Nacién y la Contaduria General de la Nacion, CGN,
efectuaron los siguientes ajustes en lo referente a los perfiles, “Entidad Gestion Contable” y “Entidad
Central de Cuentas por Pagar’, =n las siguientes transacciones relacionadas con la gestién
presupuestal del gasto, Creacion d= Cuenta por Pagar y su administracion; Creacion Obligacion,
cargas de Deducciocnes y su adminstracion; elaboraciéon y Pre-aprobacién pago por Compensacién
Retenciones DIAN, con el proposito enfocar los esfuerzos de la gestion de las areas contables de las
entidades publicas del ambito del SIIF Nacién a la generacién de informacién contable de calidad,
realizando los analisis oportunocs y sus revelaciones.

Que de conformidad con lo expuestc en el anterior considerando el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF Nacion, 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 segregacién 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 Previsién Social del Congreso de la Republica.

Que mediante la Resolucion 0629 dzl 19 de julio de 2018, “FPor la cual se determinan las competencias
especificas para fos empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnologica y
profesional o universitaria de archivistz”, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, se determinaron las competancias especificas para los empleos con funciones de archivista
gue exijan formacién técnica profesicnal, tecnologica profesional y profesional o universitaria de
archivista y tarjeta profesional vigente.

Que en virtud del articulo 150 del Eecreto 403 de 2020, “Por ef cual se dictan normas para la correcfa
implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y ef fortalecimiento del control fiscal”, sefiala: "La dependencia
de control interno contaréd con el personal muitidisciplinario, gue se defermine en el reglamento que defina el
Gobierna Nacional para lo cual debers tener en cuenta fa naturaleza, especialidad y especificidad de las
funciones del organismo o entidad”, en 1al sentido 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 Repiblica.

Que mediante Resolucién No.0104 del 04 de marzo de 2021, se adopté el 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, aprobada mediante Decreto 3993 del 16 de octubre de
2008.

Que de conformidad con la Directiva Presidencial 08 de 2022, de fecha 17 de septiembre de 2022, la
cual dispone directrices de austericad hacia un gasto publico eficiente, impartiendo medidas para
fortalecer la racionalizacién, la probicad y la eficiencia del gasto publico, en desarrolio de los principios
que rigen la funcién publica, consagrados en el articulo 209 de la Constitucidon Politica, las cuales
deberan ser aplicadas en consonancia con lo que dispongan fa normativa vigente aplicable, la cual en

su numeral 2.3. VEHICULOS, sefiaa lo siguiente, ...} Las entidades deberén ajustar los Manuales de
Funciones con fa finalidad de permitir que los funcionarios publicos que se desempefian como conductores

puedan cumplir labores de apoyo a la gestion administrativa como el archivo documental. Las enfidades
procuraran que las capacitaciones para astos funcionarios sean incluidas dentro de los Planes Institucionales de
Capacitacion”.

Que consecuente con lo expuesto anteriormente, y teniendo en cuenta que mediante Resolucion
No.0291 del 25 de mayo de 2021, ‘For la cual se adicionan varios perfiles al Manual Especifico de Funciones y

Elaboré: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal de! Fondo de Previsién Social del Congreso de la
Republica, adoptado mediante Resolucion No.0104 del 4 de marzo de 20217, se adicionaron los perfiles de los
empleos de Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10, asignado a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, Grupo de Talento Humano, Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado
03, asignado a Control Interno, el de Técnico Administrative Cédigo 3124 Grado 09, ubicado en la
Subdireccion Administrativa y Financiera, el cargo de Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 18,
dependiente de Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo Interno de Trabajo de Archivo y
Comrespondencia, el de Técnico Administrativo Codigo 3124 Grado 09, ubicado en la Subdireccion
Administrativa y Financiera, Grupo de Gestion Contable.

Que mediante Resolucién No.0267 del 11 de mayo de 2023, “Por la cual se adiciona un perfil al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social
def Congreso de fa Repdblica, adoptado mediante Resolucion No.0104 del 4 de marzo de 2021”, se adiciond el perfil del
cargo de Tecnico Operativo Codigo.3132 Grado 18, dependiente de la Oficina Asesora Juridica, Grupo
Administrativo y de Gestidn Judicial.

Que mediante Resolucién No.0502 del 08 de agosto de 2023, “Por fa 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
def Congreso de fa Repiiblica, adoptado mediante Resolucién No.0104 dei 4 de marzo de 2021”, se adiciond los perfiles
de los cargos de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14, Oficina Asesora Juridica, Grupo
Administrativo y de Gestién Judicial, Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10, Oficina Asesora
Juridica - Grupo Administrativo y de Gestion Judicial y del Profesional Especializado Cédigo 2028
Grado 15, Subdirecciéon Administrativa y Financiera — Grupo interno de Gestion Administrativa,
Presupuestal y de Cartera, '

Que mediante Resolucion No.0569 del 13 de septiembre de 2023, “For fa cual se adiciona un perfil af Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para un empleo de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social
dei Congreso de la Repdblica, adoptado mediante Resolucién No.0104 del 4 de marzo de 20217, se adiciond el perfil del
cargo de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 15, dependiente de la Oficina Asesora
Juridica, Grupo Administrativo y de Gestién Judicial.

Que adicionalmente se realizaron mesas de trabajo con las doctoras Linda Johanna Lépez Rincon y
‘Alicia Bustacara Romero, de la Direccion de Desarrollo Organizacional del Departamento
Administrativo de la Funcidn Pablica — DAFP, para la asesoria y acompafiamiento en la actualizacion y
ajuste del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de cada uno de los empleo que
con forman la Planta Global de Personal de la Entidad, en el marco del paragrafo 2 del articulo
22261 del Decreto 1083 de 2015, quienes adjuntaron mediante archivo en formato pdf las
observaciones, y la copia de Manual de Funciones incluyendo de forma de comentarios las notas
efectuadas a cada una de las muestras de las fichas revisadas, al correo electrénico
jvargas@fonprecon.gov.co para adelantar los correspondientes ajustes y modificaciones, los cuales
hacen parte del Estudio Técnico.

De igual forma el 31 de julio de 2023, la doctora Alicia Bustacara Romero, Profesional Especializado
de la Direccidén de Desarrollo Organizacional, remitié las ultimas observaciones del proyecto de
actualizacion del Manual de Funciones, en tal sentido se modificaran todas las fichas que conforman el
Manual de Funciones de la Entidad, incluyendo cada una de las sugerencias efectuadas por el DAFP,
para cada uno de los niveles y perfiles que conforman el Manual de Funciones de la Entidad.

Que mediante Resolucion No.0735 del 28 de noviembre de 2023, “Por medio de Ia cual se crea un Grupo
infermo de Trabajo, se fijan sus funciones y se designa el funcionario guien efercera la coordinacion del mismo”, en tal
sentido se requiere modificar las funciones de los perfiles de los cargos de; Profesional Especializado
Cédigo 2028 Grado 15, el de Profesional Universirario:Codigo 2044 Grado 03, el del Secretario
Ejecutivo Codigo 4210 Grado 21 y el del Auxiliar Administrativo Cddigo 4044 Grado 21, los cuales
dependeran del Grupo Interno de Trabajo de Atencidn al Usuario y Ciudadano, creado en la resolucion
anteriormente mencionada.

Que mediante Resolucién No.0132 del 08 de marzo de 2024, “Por medio de ia cual se crean unos Grupos
internos de Trabajo adscrifos a la Subdireccién Administrativa y Financiera y se dictan otras disposiciones, en el Fondo de
Previsién Social del Congreso de la Repiblica — FONPRECON", se modificaron los grupos de trabajo
dependientes de la Subdireccién Administrativa y Financiera, y se actualizaron las responsabilidades
para cada grupo, en tal sentido se requiere modificar las funciones de los perfiles de los cargos que

Elabaré: Grupo Intarme de Trabajo Gestion de Talento Humano

integraran los Grupos Internos de Trabajo, creados en la resolucién anteriormente sefialada.
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Que el Gobierno Nacional reglamerté el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —
SNIES, mediante el Decreto No.1767 de 2006, el cual cuenta con una estructura de clasificacion de los
diferentes programas académicos agrupados en dreas del conocimiento y nicleos basicos del
conocimiento, que clasifican campos. disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio def cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pablica”, establece en su articulo 2.2.2.6.1 lo siguiente:

(...} La adopcion, adicién, modificacior: o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion intema
del jefe del organismo o entidad, de acuzrdo con las disposiciones confenidas en ef presente Titulo.

{..)

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

Que con fundamento en lo anteriormente expuesto, el Coordinador del Grupo de Talento Humano genero
el dia 14 de enero de 2025, el respectivo estudio técnico para la modificacion y ajuste del Manual de
funciones y competencias laborales del Fondo de Previsidén Social del Congreso de la Republica, el cual
hace parte integrai del presente acto administrativo.

Que en cumplimiento de lo establecido en el Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, la Entidad publicé en su pacina Web el 15 de enero del 2025, segin consta en certificacion
expedida por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, el Proyecto de Resolucién, “For fa
cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ja Planta de Personal del
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Reptbiica, aprobada mediante Decrefo 3993 del 16 de ociubre de 2008, asi
como el respectivo Estudio Técnico elaborado por el Grupo de Talento Humano el dia 14 de enero del
presente afio, sin presentarse obsenvacién alguna.

Que en consideracion a lo anteriormente expuesto y a lo sefialado por el articulo 2.2.4.10 del Decreto
1083 de 2015, se hace necesaric actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales en la Entidad.

Que en mérito de lo expuesto, el Director General (E) del Fondo de Prevision Social del Congreso de
la Repuablica,
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta d= personal del FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA, aprobada por 2l Decreto 3893 del 16 de octubre de 2008, de conformidad con lo
previsto en el Decreto 1083 de 2015, el cual debera ser cumplido por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos
le sefialan al Fondo, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESFACHO DE LA DIRECCION GENERAL

Nivel: Directivo

Penominacion del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 0015

Grade: 24

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia; DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: MINISTRO DE SALUD ¥ PROTECCION SOCIAL

Efabers; Grupo Interne de Trabaje Gestion de Talento Humano
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1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar los planes, programas y proyectos del Fondo de Previsién Social del Congreso de la
Republica, con el fin de desarroliar la misién y vision cumpliendo con los objetivos institucionales, asi como
impulsar las politicas del Fondo en el tema de pensiones y prestaciones econdmicas, y llevar su
representacion legal en el marco de la Constitucion y la Ley.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar al Consejo Directivo, la politica general de la Institucion, expedir las normas, adoptar los
planes generales y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion

2. Proponer para consideracion del Consejo Directivo, los planes, programas y proyectos que se requieran
para el desarrolio del objeto de la entidad, formulados especialmente con criterios de modernizacién ¥
focalizacién en el servicio al usuario

3. Presentar para consideracion y aprobacién del Consejo Directivo, el anteproyecto de presupuesto y los
planes de inversién lo mismo que sus modificaciones, al igual que la revelacién de los informes y
estados financieros, con arreglo a las disposiciones vigentes que regulan la materia

4. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo, el proyecto de estatutos internos y las
modificaciones a que haya lugar

5. Proponer al Consejo Directivo los cambios a la estructura y planta de personal de la Entidad, tramitar su
aprobacién ante las instancias pertinentes y adoptar y aplicar el modelo operativo correspondiente

6. Cumpliry hacer cumplir los Acuerdos y decisiones del Consejo Directivo

7. Dirigir, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones,

politicas, planes y programas asignados e inherentes a la entidad y establecer los mecanismos y
estrategias para tal efecto

8. Establecer politicas y normas para asegurar ¢l desarrollo de procesos y procedimientos que permitan
evaluar y controlar el cumplimiento de las funciones del Fondo

9. Organizar, dirigir y controlar las actividades de la institucion y como representante legal ordenar los
gastos, dictar los actos administrativos, celebrar los contratos y suscribir los convenios necesarios para
el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a la entidad, con arreglo a las disposiciones
legales y estatutarias vigentes e informar al Consejo Directive sobre los asuntos contractuales de su
gestion.

10. Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno, velar por su aplicacién en las diferentes areas y
evaluar los resultados

11. Delegar en los funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones atribuidas a su cargo, cuando
la Constitucién, la Ley, los estatutos o el Consejo Directivo lo permitan y autoricen

12. Designar apoderados que representen al Fondo en asuntos judiciales y extrajudiciales, para la mejor
defensa de los intereses de Iz entidad

13. Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y requisitos y los manuales de
procedimientos y tramites necesarios para el cumplimiento de las funciones de la enfidad

14. Nombrar, dar posesién y remover al personal de la entidad y adelantar los procesos disciplinarios en
segunda instancia y en primera instancia respecto de las investigaciones que se lleven en contra de los
Subdirectores Generales, conforme a las normas legales, reglamentarias y estatutarias vigentes

15. Distribuir los cargos de 1a planta de perscnal global, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades
del servicio y los planes, programas v provectos trazados por ia entidad

16. Crear y conformar con caracter permanente o transitorio grupes internos de trabajo y érganos de
asesoria y coordinacidon mediante acto administrativo, teniendo en cuenta la estructura interna, las

necesidades del servicio, los planes y programas definidos por la entidad y las restricciones financieras
institucionales

17. Expedir los actos administrativos de reconocimiento de prestacmnes y resolver los recursos a que haya
lugar, pudiendo delegar esta funcién

18. Expedir los actos administrativos referidos a los bonos y cuotas partes de bonos pensidnales que el

Fondo deba reconocer para la concesion de pensiones por parte de otras entidades o administradoras
del Sistema Pensicnal.

18. Controlar el recaudo, manejo e inversidn de los recurses financieros y velar por [a adecuada utilizacion
de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la entidad

20. Coordinar con el Ministerio de Salud y Proteccion Saocial, las acciones relacionadas con los asuntos
institucionales y promover la coordinacion de las actlwdades del Fondo con las entidades u organismos
publicos gue tengan relacién con el sector

21. Presentar a los organismos de control y vigilancia correspondlentes los informes de gestién
establecidos y la respuesta a los demas requerimientos de fales entidades

22. Rendir informes generales y periddicos al Ministro de la Proteccién Social, sobre el cumplimiento de las

funciones, el desarrollo de actividades v la situacién general de la entidad
Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talento Humano .
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23.

Coordinar por un ejercicio adecuzadc del control interno y gestion de la entidad y propender por el
mejoramiento institucional con funcamente en la cultura del autocontrol

24

Dirigir y coordinar las acciones re acionadas con la divulgacion de las actividades de la entidad y los
requisitos para adelantar los diferentes {ramites ante ella, procurande un oportuno y veraz
conocimiento por parte de los usuerios y en general trazar las politicas y dirigir lo atinente al manejo de
los medios de comunicacion

25.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su gjecucién.

26.

Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

27.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o cznales de informacidn para [a ejecucién y seguimiento de los planes
del sector.

28.

Administrar, controlar, evaluar y fortalecer Ia cultura de Ia prevencién y manejo de riesgos en el enforno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

28.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién en la implementacién y
desarrollo de los diferentes Mode os de Gestion, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,
Sistema de Gestibn Ambiental — SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas que imparta el Gobierno Nacional en la materia.

30.

Las demas sefaladas en la Consiitucion, la Ley, los estatutos y [as disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o deperdencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Estructura y administracién del Estado.
»  Constitucién Nacional y normas sobre organizacién y régimen estatal.
» Gerencia Publica.
» Planes y programas nacionales y sectoriales.
> Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Normas de conciliacién y negociacién en tema pensional
» Régimen de la Contratacion Admirisirativa y normas complementarias
» Normas en Sisterma General de Seguridad Social en Pensiones
»  Normas sobre administracién de rizsgos y control interno.
» Fundamenios Norma Teécnica NTC — [80:9001, Subsisiema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambientat y Modelos de Ceastion, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizagje continuo 1. Visibn estratégica
2. Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Planeacion
4, Compromiso con la Organizacion 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistematico
7. Resolucién de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica o
profesion.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta Profesional en los casos requer dos por ia Ley

Experiencia profesional relacicnada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina académica o
profesion. Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

Elabord: Grupo Intemo de Trabajo Gestion de Talento Humane
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. Continuacién de la resolucidn: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Reptiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

rResoLucioNNOMERD (1) 2 ) DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo:; Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
ll. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar permanentemente el desarrollo y aplicacién del Sisterna de Control Interno de la Entidad,
de acuerdo con los principios constitucionales y las normas legales vigentes, en cumplimiento de los
objetivos de |a dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en particular, de
aquelios que tengan responsabilidad de mando

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinaric ejerzan adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todas v cada una de las actividades de la organizacion, estén

adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarics

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
) resultados esperados

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes v los sistemas de informacion
de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en ef cumplimiento de la misién institucional,

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la enfidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control internc dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas v de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

12. Evaluar ef cumplimiento de los objetivos institucionales en ia implementacién y desarrollo de modelos
de gestién, de conformidad con la normatividad aplicable y los lineamientos y polificas institucionales

13. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo gue se presenten en el drea, de
conformidad con las politicas institucionales.

14. Apoyar la implementacién::y' desarrollo de los diferentes Modelos de Gestion, Modelos de Gestion, el
Modelo Integrado de Planeation y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental — SGA, aplicacion del
Codigo de Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en la Constitucion, la ley, los

estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y
la naturaleza de| empleo.

Elabora: Grupo intermno de Trabajo Gesticn de Talento Humano
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Continuacién de la resolucion: “Por la cual e actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal del Fondo o Prevision Social def Congreso de fa Republica, aprobada mediarite Decreto 3933
del 16 de octubre de 2008”.

RESOLUCION NUMERO

20 oe. 17 ENE 2025

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica y normas sofre organizacion y régimen estatal.

» Normatividad sobre organizacion y funcionamiento de las instituciones publicas.

» Nommatividad sobre el Modelo Es:andar de Controf Intermo.

> Metodologia y técnicas de auditoria generalmente aceptadas.

> Normas de calidad.

» Contabilidad y finanzas publicas.

» Normas y conocimientos en los diferentes modelos de gestién, MIPG.

» Normas sobre administracidn de riesgos.

> Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

» Politica Pablica Integral Anticorruccion.

» Fundamentos Norma Técnica NTC ~ 1S0:9001, Subsistema de Gestion de Ia Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Sestion, MIPG.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2.  Orientacién a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Qrientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4, Compromisc con la Organizacion 4. Construccion de relaciones
5. Trabszjo en equipo 5. Conocimiento det entorno
6. Adaptacién al cambio
VI. COMPETENCIAS (segiin Decreto 989 de 2020}

1. Orientacion a resultados
2. Liderazgo e iniciativa
3. Adaptacién al cambio
4. Planeacion
5. Comunicacion efectiva

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacioén profesicnal

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de control intemo. (Rango 2)

(Se entendera por experiencia en conirol intermno la
descrita en el Decreto 989 de 2020)

Hlaberé: Grupo Internc de Trabaje Gestitn de Talente Humano
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Continuacion de la resolucién: “For fa cual se actusliza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Provisién Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”,

resoLucionnomero L (3 2 ) DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos: tUno (1)
Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
Il.  AREAFUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de caracter secretarial dando el apoyo a la gestién administrativa del area
funcional, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuestas de la correspondencia recibida o
remitida por la dependencia anexéndole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos
contengan firma del jefe de [a Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o del servidor
responsabie, aplicando las normas establecidas para la gestién documental.

2. Gestionar, recuperar y transmitir informacién a través de aplicatives de intranet e internet y demas
dispositivos de comunicaciones

3. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos, eventos y compromisos que deba atender el jefe de

la Dependencia en el desarrollo de sus funciones y mantener actualizados los directorios telefénico Yy
electrénico de la dependencia.

4. Atender y orientar al plblico personal, telefénica o virtualmente y concertar las entrevistas de acuerdo
con las instrucciones del Jefe de la Dependencia.

5. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestién documental, asistiendo al area en la gestion
documental en aspectos como la recepcién, revision, radicacién y distribucion de los documentos de
conformidad con el Sistema de Informacién v Control de Correspondencia..

6. Preparar y framitar los pedidos de papeleria y elementos solicitados a Almacén y controlar su consumo.

7. Atender, apoyar y organizar los PQRS, derechos de peticion y acciones de tutelas que sean interpuestas
por los usuarios y ciudadania en generat.

8. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

9. Apoyar con el desarrollo en el cumplimiento de los objetivos de la institucién en ta implementacion y
desarrollo de los diferentes Modelos de Gestion, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,

Sistema de Gestion Ambiental — SGA, aplicacion del Cédigo de Integridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales.

10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.
s‘g{!v.’.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y técnicas de gestién documental y administracion de archivos
Atencion al usuario y al ciudadano.
Técnicas secretariales. Ortografia y redaccion.

Fundamentos Norma Técnica NTC ~ 1S0:8001, Subsistemna de Gestidn de la Calidad, Subsistema de

YV VY

Elabard: Grupo Interno de Trabajo Gestisn de Talente Humano

Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
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Continuacion de la resolucion: “Por Ja cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

rResoLucionNOMErRD (3 2 O

17 ENE 2025

DEL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

O oW

1.  Manejo de la informacion
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién

Vil. REQUISITOS CE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacian superior de
pregrado, en el ndcleo basice del corocimiento en:
Derecho y Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Psicelogia.

Seis (8) meses de expéeriencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnelégica o de forracion técnica
profesional.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congrese de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”

REsoLUciONNOMERD (1112 () DEL 17 ENE 2025

PLANTA GLOBAL

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General de Entidad Descentralizada

Cddigo: 0040

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
ll.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de los procesos de caracter misional referidos al reconocimiento de prestaciones
economicas y asesorar al Director General en los asuntos concernientes a dicha area, en cumplimiento de [a
mision v los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir 2 la Direccion General en la determinacidon de politicas, planes, programas y
proyectos en materia de prestaciones econémicas.

‘2. Preparar, evaluar y firmar los Acuerdos de Gestién pertinentes a su desemperic en el marco de la
funcion gerencial pablica, cumplir los compromisos adoptados en ellos reportar los resultados
correspondientes de acuerde con los indicadores previamente establecidos.

3. Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la administracién del
Régimen de Prima Media con Prestacién Definida y el reconocimiento de las demas prestaciones
econormicas inherentes a las funciones del Fondo.

4. Coordinar las acciones necesarias para el reconocimiento de las prestaciones econdémicas a que tienen
derecho los usuarios del Fondo, analizando los requisitos y definiendo las cuotas partes y bonos
pensionales gue le corresponden a las entidades concurrentes en cada caso.

5. Consultar las cuotas partes pensionales y gestionar el reconocimiento de bonos pensionales o cuctas
partes de hone, ante las entidades o Administradoras de pensiones, de acuerdo con las normas legales.

6. Revisar y refrendar los Proyectos de Resolucion y Providencias relativos al reconocimiento de
prestaciones econdémicas.

7. Verificar y pronunciarse sobre las cuotas partes y bonos pensionales que le corresponde pagar al
Fondo.

8. Preparar y participar en el disefio de los proyectos de normas, reglamentos, registros y gufas para la
atencidn de los servicios propios de la dependencia v controlar su cumplimiento.

9. Organizar, coordinar, controlar y evaluar el desempefio laboral de los servidores publicos adscritos al
area de prestaciones econdmicas.

10. Reportar los informes estadisticos periddicos sobre el area de acuerdo con los indicadores de gestién
establecidos y desarrollados.

11. Coordinar la elaboracion de la némina de pensionados y autorizar las novedades que la afecten y
presentarla para su correspondiente pago.

12. Evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos . sobre inscripcion, registro, tramite y
reconocimiento de las prestaciones econdmicas.

"13. Resolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos gi‘e\juicio para la toma de decisiones
relacionadas con las materias de su competencia, de acugrdo con las disposiciones y politicas
institucionales. R

14. Coordinar la notificacién de los actos administrativos expedidos por el Fondo, relacionados con el area
de su competencia.

15. Preparar y dar respuesta oportunamente a los derechos de peticion y tutelas a que haya lugar a
solicitud ¢ en coordinacian con la Oficina Asesora Juridica.

16. Verificar la funcionalidad de los programas y aplicativos tecnolégicos que se utilicen para el
reconocimiento de las prestaciones econémicas y gestionar su desarrollo de acuerdo con las
necesidades del servicio.

17. Revisar los proyectos de providencias y de resoluciones que sean necesarios para el cumplimiento de
las funciones de la dependencia y someterlos a estudio y aprobacion del comité juridico.

Elaboré: Grupe Interno de Trabajo Gestién de Talento Humano

Hoja 11




Continuacion de la resolucion: “For fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Ia Planta de Personal del Fondo e Prevision Social def Congreso de la Repdbiica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octub% de 2008"
RESOLUCIONNOMERO U 2.5 per 17 ENE 2025

18. Proponer e implantar los manuzles, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicics en el 4rza a su cargo.

19. Elaborar y presentar los informes de gestion y demas requerimientos de los organismos de vigilancia y
control, en €l area de su competencia.

20. Participar en los diferentes comités programados por la entidad en cumplimiento de las funciones
asignadas a la dependencia.

21. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

22. Dirigir y controlar el cumplimientc de los objetivos de la institucion en la implementacion de los
diferentes Modelos de Gestién, el desarrolio del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
Sistema de Gestién Ambiental — SGA, aplicacion del Codigo de Infegridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas que impartz el gobierno nacional en la materia.

23. Las deméas funciones que le sesn asignadas por el jefe inmediato, en la Constitucién, la ley, los
estatutos vy las disposiciones que dsterminen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y
la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Normatividad sobre seguridad socizl en pensiones.
» Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Gerencia Publica.
» Normas sobre administracion de riasgos.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 180:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de

Gestidn Ambiental y Modelos de Cestidn, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Visién estratégica
2. Orientacién a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y al ciudadzne 3. Planeacion
4. Compromiso con la Organizacion 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion del desarrolle de las personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistematico

7. Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS OF FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del conocimiento
en: Derecho y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria. en
areas relacionadas con las funciones dsl cargo.

Tarieta Profesional en los casos requeridos porla Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VHI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del conocimiento
en: Derecho y Afines:

Titulo de postgrado en la modalidad d= Especializacion
en areas relacionadas cen las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requerides por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Elaboré: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Continuacion de la resolucién: "Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
empleos de la Flanta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de fa Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de octubre de 2008,

RESOLUCION NUMERO @@ ? g : DEL 17 ENE 3325

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector General de Entidad Descentralizada
Cédigo: 0040

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

i1l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso y las actividades correspondientes al area administrativa y financiera de la
_entidad y asesorar al Director General en asuntos relativos con la materia, en cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General en [a formulacion de politicas, planes, programas y proyectos en lo
referente a desarrolio del talento humano y [a administracién de recursos financieros, documentales ¥
fisicos de la entidad y asistila en su ejecucion mediante la direccién, control y evaluacién de las
actividades pertinentes.

2. Preparar, evaluar y firmar los Acuerdos de Gestién referidos a su desempefio en el marco de la funcion

gerencial publica, cumplir los compromisos asumir en ellos y reportar los resultados correspondientes
de acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

3.  Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con [a administracién de personal,
seguridad industrial, relaciones laborales, elaboracién y pago de néminas de funcionarios y promocion
del talento humano, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes.

4. Adelantar en primera instancia las diligencias preliminares y los procesos disciplinarios en contra de los
servidores plblicos del Fondo, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

5. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica y las demas dependencias lo pertinente a asuntos de caracter
contractual, en especial los referidos a la elaboracion de pliegos de condiciones, minutas de contratos,
convenios y demas actos y documentos que sean requeridos para el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con la delegacion que establezca la Direccion General.

6. Preparar o revisar en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica los proyectos de acuerdos,
resoluciones, contratos y demas asuntos gue deban someterse a estudio y aprobacion de la Consejo
Directivo y del Director General, en el drea de su competencia.

7. Dirigir y coordinar el estudio juridico de los procesos precontractuales y contractuales que debe
adelantar el Fondo y velar por que los mismos se desarrollen en todo ajustados a la Ley.

8. Dirigir y controlar el desarrollo de los procesos y actividades relacionadas con la gestién documental y
archivistica de la entidad, de conformidad con las normas legales y reglamentarias y las directrices del
Archivo General de Ia Nacion.

9. Coordinar las actividades correspondientes a los apoyos logisticos requeridos para el buen
funcionamiento de la entidad, en especial lo pertinente a planes de compras, control de inventarios,
mantenimiento y servicios generales. '

10. Ejercer la Secretfaria del Consejo Directivo, de acuerdo con lo dispuesto en [os Estatutos del Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Replblica.

11. Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucién del Plan Anual General de Compras de los bienes de
consumo y devolutivos y velar por la oportuna adquisicién y suministro de los elementos, materiales ¥
equipos requeridos por las diferentes dependencias.

12. Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucion del Plan de Gestion Documental y el Plan de Gestién
Ambiental con base en la normatividad vigente.

13. Preparar en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversién y controlar la gjecucién presupuestal de [a entidad.
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14. Dirigir las actividades relacionadas con los procesos atinentes al manejo de dineros y valores a través
de |a Tesoreria del Fondo y la preparacion y ejecucién del programa anual de caja.

15. Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas referidas a la administracion de los
riesgos en el drea de operaciones de Tesoreria.

16. Orientar la organizacién, seguimiente y control de Jos procesos referidos a las operaciones de Tesoreria
y administracion del portafolio de irversiones.

17. Planear, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar los procesos de recaudo, registro, control y
transferencias de los recursos eccnémicos referidos a la administracién del régimen solidario de prima
media con prestacién definida, secin las normas establecidas sobre la materia.

18. Dirigir y coordinar lo relacionado con la gestion de cobro de las cuotas partes y bonos pensionales y
demas conceptos referidos a la cartera institucional por la via persuasiva y reportar a la Oficina Asesora
Juridica, los casos que requieran zplicacion de la jurisdiccion coactiva.

19. Ordenar el gasto conforme a la delegacion efectuada por la Direccion General.

20. Coordinar con el area de Tesoreria la Organizacion, supervisidn vy control de la ejecucidn de las
actividades necesarias para el pago de las prestaciones econdmicas a cargo del Fondo.

21. Coordinar con el drea de Gestion Contable, el registro de las operacicnes del Fondo a través del
sistema de contabilidad y la preparacion y reporte de los respectivos informes financieros.

22. Representar al Director General de acuerdo con las instrucciones gque este le imparta y asistir a los
Comités y demas eventos en los cuales esté prevista su participacion

23. Elaborar y presentar los informes de gestién y demas requerimientos de los arganismos de vigilancia y
control, en el area de su competer.cia.

24, Dirigir y coordinar los comités de: Tesoreria, adquisicién de Bienes y contratacion, Sostenibilidad
Contable y Programacién Presupuszsial.

25. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

26. Dirigir, controlar y velar por el cumalimiento de los objetivos de la institucion en la implementacién de los
diferentes Modelos de Gestion, el desarrolio del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
Sistema de Gestidon Ambiental — SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas que impariz &l gobierne nacional en la materia.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en la Constitucion, la ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacidn de la entidad o dependencia a su cargo y
la naturaleza del empleo.

V. CONCCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

» Finanzas publicas: contabilidad, prasupuesto, tesoreria, analisis financiero.
» Normas sobre contratacién publica.
¥» Conocimientos y normas en Gestién del Talento Humano.
» Normas sobre administracion de riesgos.
» Normas schre gestion documental
» Fundamenios Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de

Gestién Ambiental y Modelos de Gzstion, MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Visién estratégica
2. Orientacidn a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al ciudadzano 3. Planeacion
4. Compromise con [a Organizacion 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestidn del desarrollo de [as personas
6. Adaptacién al cambio 6. Pensamiento Sistematico

7. Resolucion de conflictos
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niclec basico del
conocimiento  en:  Administraciéon, Economia,
Contaduria PUblica y Derecho y Afines:

Titulo de postgrade en la modalidad de Maestria. en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por a
Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo
conocimiente  en:  Administracion,
Cantaduria Pablica y Derecho y Afines:

basico del
Economia,

Titulo de postgrade en la
Especializacién en areas
funciones del cargo.

modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por ia Ley

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica

Cdadigo: 1045

Grado: 0%

No. de cargos: Une (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

CFICINA ASESORA JURIDICA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General y demas dependencias de la organizacién en asuntos de caracter juridico y
defender los intereses de la entidad en & marco de la normatividad vigente, en cumplimiento de la mision y
los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asescrar a la Direccion General v las diferentes dependencias en la atencién de asuntos juridicos
relacionados con el cumplimiento de las funciones y la prestacién de servicios propios del Fondo de
Previsidn Social del Congreso de |a Republica.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, revisar y emitir conceptos sobre los proyectos de ley,
decretos, acuerdos, resoluciones, conciliaciones y demas normas legales relacionadas con el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la Republica.

3. Dirigir, coordinar, participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la administracién y
verificar la actualizacién permanente de las normas legales relacionadas con el Fondo de Prevision
Social del Congresc e informar a |as diferentes dependencias periddica y oportunamente, acerca de la
aplicacién de la misma.

4. Dirigir, supervisar y elaborar el estudio y proyeccién de conceptos sobre asuntos de caracter jurfdico
que sean sometidos a consideracién de la Oficina Asesora Juridica por las demds dependencias del
Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Republica o por terceros relacionados con la Entidad.

5. Elaborar y revisar desde el punto de vista juridico todas las actas, contratos, convenios y documentos
sometidos a su consideracién por ] Director General o que requiera la entidad.

6. Elaborar y presentar los informes solicitadeos por los diferentes ocrganismos de control referentes a las
actividades de la Oficina.

7. Asesorar a las dependencias para dar respuesta a las acciones de tutela y derechos de peticion
interpuestos contra el Fondo de Prevision Social del Congreso.

8. Asesorar a las diferentes dependencias del Fondo de Previsién Social del Congreso de la Repdblica, en
la aplicacién de las normas legales vigentes en materia de pensiones, prestaciones econdmicas y
representacion judicial.

9. Revisar y aprobar los proyecios de resolucidn de recursos de reposicién o de revocatoria directa
interpuestos contra la Fondo de Prevision Sccial del Congreso.

10. Dirigir la representacién judicial v exira judicial del Fondo de Previsién Social del Congreso de la
Republica v dar las recomendaciores pertinentes para la debida defensa de los intereses de la entidad.

11. Asistir y participar en reuniones, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12. Participar en los actos de aperturs y cierre de ficitaciones y concursos, correspondientes a procesos de
caracter confractual. '

13. Presentar los diferentes informes golicitados por los diferentes organismos de control, relacionados con
las funciones de la Oficina Asesorz Juridica.

14. Coordinar y controlar las actividades de la dependencia y del personal a su cargoe.

15. Expedir los actos, adelantar los trimites y suscribir los documentos necesarios para e! gjercicio de la
jurisdiccién coactiva nacional.
16. Ejercer la Jurisdiccién Coactiva Nacional, de conformidad con las normas establecidas.

17. Establecer, monitorear y reportar ios diferentes registros y eventos de riesgo que se presenten en el
area, de conformidad con las politicas institucionales.
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18. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién en la implementacién de los
diferentes Modelos de Gestién, el desarrolio del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
Sistema de Gestion Ambiental — SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas que imparta el gobiermno nacional en la materia.

19. Desempefar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
. las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con &l nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Constitucidn politica y normas sobre organizacién y régimen estatal
¥» Gerencia Piblica
»  Normatividad sobre seguridad social en ¢l régimen de pensiones.
»  Derecho Administrativo.
¥»  Derecho Procesal.
¥ Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
»  Normatividad sobre confratacion.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resuitados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la Organizacién 4. Construccién de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la
Especializacion en 4reas
funciones del cargo.

modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada.

ViIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niicleo basico del conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

- Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada.

b
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Cédigo: 1045

Grado: 09

No. de cargos: Une (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la entidad en materia de planeacién, disefio, organizacién y elaboracidén, formulacion,
seguimiento, y verificacion de los pleres, programas, proyectos, informes y presupuesto, junto con los
sistemas de informacién que conlleven al cumplimiento de a misién y los objetivos institucionales.

IV. DESCFIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director del Fondo y demas dependencias en la formulacion de politicas y estrategias
encaminadas a lograr los objetives institucionales en consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo y
el Plan Estratégico Sectorial.

2. Disefiar los lineamientos y criterios para la formulacidn, ejecucidn y evaluacidon de los planes,
programas y proyectos de conformidad con los definidos para el sector de seguridad social; asesorar a
las dependencias del Fondo en lo pertinente y proponer las modificaciones para su efectiva
implementacion.

3. Formular, en coordinacién con las demas dependencias, el Plan estratégico institucional y el plan de
accién, realizando su evaluacion y seguimiento.

4. Coordinar con los organismos externos y entidades competentes, la formulacién y consalidacion de los
planes, programas y proyectos del Fondo.

5. Dirigir, controlar y evaluar la formulacion y registro de los proyectos gue FONPRECON inscriba en el
Banco de Proyectos de inversién EPIN del Departamento Nacional de Planeacién..

6. Asesorar a las dependencias del Fondo en la identificacion, formulacion y ejecucion de proyectos, asi
como en la elaboracion de sus planes de accion.

7. Disefiar un Sistema de Indicadcres que permita evaluar ia gestidon del Fondo y asistir 2 las
dependencias en su implementacion.

8. Participar, en coordinacién con {2 Subdireccion Administrativa y Financiera, en la elaboracion de!
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion.

9. Adelantar los analisis, estudios y svaluaciones que en materia de desarrollo organizacional requiera el
Fonda.

10. Dirigir, asesorar y coordinar con las demas dependencias la elaboracién de los manuales de procesos y
procedimientos, con el fin de racionalizar la gestién y los recursos de la Entidad.

11. Asistir y participar, en representacion del organisme; en reuniones, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado o delegadc.

12. Estudiar fuentes de financiamienta para los proyectos de Inversién que deba adelantar la entidad en
desarrollo del objeto y funciones legalimente asignadas.

13. Revisar, corregir y aprobar, planes, politicas, proyectos y procedimientos generados por [a dinamica de
gesfién tecndlogica .

14. Organizar, coordinar y controlar los programas y las actividades de sistematizacion y procesamiento de
informacion del Fondo.

15. Analizar, disefar e implantar los sistemas de procesamiento de informacién con sus respectivos
manuales.
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16. Coordinar la elaboracién, actualizacion y pruebas del plan de confingencia de Sistemas de Informacian
del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repiblica.

17. Investigar, evaluar y proponer permanentemente estandares y metodologias en informatica para su
aplicacion en toda la Entidad.

18. Disefiar y mantener actualizado el sistema de informacion estadistica, técnica y de cobertura de ios
servicios prestados por el Fondo de Prevision Social del Congrese de la Republica, facilitando la toma
de decisiones.

19. Consolidar y presentar a la Direccion del Fondo la informacion sobre resultados de la gestion interna
para la toma de decisiones y la formulacion e implementacion de politicas y estrategias.

20. Divuigar y velar por el cumplimiento de las normas organicas del Fondo de Previsién Social del
Congreso de la Replblica y de las demas disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites
administrativos internos.

21. Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periddica a ofras entidades

22. Mantener informado al Director General del Fondo sobre 10s avances y estado de las actividades que se
adelanten en la dependencia para los fines pertinentes

23. Actuar como Director de Tecnologias y Sistemas de Informacidn, quien serd pieza clave en la
construccion de un Estado mas eficiente y transparente gracias a la gestion estratégica de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)

.24. Asesorar a las dependencias de FONPRECON en la definicién de los estandares de datos del sistema
de informacion y de seguridad informatica y en los esquemas de su ejecucion

25. ldentificar las dificultades en la implementacién de los estandares del sistema de informacion de la
Entidad y promover buenas practicas en el cumplimiento de los principios de la informacion estatal.

26. ldentificar necesidades de informacion sectorial, can el propésito de ser priorizadas en la formulacion y
ejecucion del plan estratégico institucional.

27. Organizar, realizar la agenda y llevar el control de las actas el Comité de Gestian y Desempefio
Institucional.

28. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

29. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién en la implementacién de los
diferentes Modelos de Gestion, el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG,
Sistema de Gestién Ambiental — SGA, aplicacién del Cédige de Integridad, de conformidad con los
lineamientos y politicas que imparta el gobierno nacional en la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Normas sobre presupuesto pUblico, organizacién del Estado, calidad de la gestién pulblica y control
interno.
»  Gerencia Pablica, Plan Nacional de Desarrollo
> Organizacion y métodos.
»  Gobierno electrénico, Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TiCs).
> Indicadores de Gestién.
»  Fundamentos Norma Técnica NTC - 1SO:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG,: v .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la Organizacion 4. Construccién de relaciones
5. Trabajo en equipo 5. Conccimiento del entorno
6. Adaptacién al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

hasico del
Economia,
Afines,

Titulo
conocimiento  en:
Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial y Afines.

profesional en el nlcleo
Administracion,
Telematica vy

Tituloe de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta Profesional en los casecs requeridos por la
Ley

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo
conocimiento  en:
Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial y Afines.

profesional en el nlcleo Dbasico del
Administracion.  Economia,
Telematica y Afines,

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Cincuenta (50} meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesicnal Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrative v de Gestidn Judicial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos de caracter juridico, asistir a los superiores y asesorar a las dependencias en materia
juridica, en cumplimiento de los objetivos del drea e institucionales.

fV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la jefatura de la Oficina Asesora Juridica en 1a filacidn de directrices vy procedimientos
relacionados con la defensa judicial de los derechos e intereses del Fondo.

2. Revisar los proyecios de Ley, decretos, acuerdos, rescluciones y demas documentos sometidos a su
cansideracién y rendir el informe respectivo.

3. Estudiar las diferentes situaciones juridicas del Fondo tanto internas como externas gque someta a su
consideracion el Jefe Inmediato v rendir el informe o concepto respectivo.

4. Proyectar los recursos de reposicién y solicitudes de revocatoria directa, conforme a 12s normas y los
procedimientos establecidos.

5. Controlar y asesorar a las dependencias del Fondo en los procesos de contratacion administrativa.

6. Intervenir en los procesos judiciales, siempre y cuando el expediente esté a carge de la Oficina Juridica,
en que sea parte el Fondo, de conformidad con el poder otorgado por el Director General.

7. Uevar estadisticas relacionadas con los procesos legales en curso, las sentencias en contra del Fondo
de Prevision Social del Cangreso con el fin de presentar informes Y recomendaciones pertinentes.

8. Coordinary participar en los estudios e investigaciones que le sean asignados por el Jefe Inmediato

9. Mantener actuzlizadas las normas relacionadas con el Fondo y el reconocimiento de pensiones v
cesantias.

10. Fungir como Secretario Técnico def Comité de Condiliacién y Defensa Judicial.

11. Establecer, monitorear y reportar los diferentes registros y eventos de resgo que se presenten en el
area, de conformidad con las politicas institucionales. ;

12. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cadigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institticionales.

13. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, losiestatutos o reglamentaciones internas o
las gue le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»>  Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

»  Normatividad sobre seguridad social en el régimen de pensiones.

»  Derecho Administrativo.

»  Solucién de conflictos y controversias contractuales.

»  Mecanismos zlternativos de solucion de conflictos.

»  Derecho Laboral y Seguridad Social.

»  Normatividad scbre contratacion.

"> Fundamentos Norma Técnica NTC — IS0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subhsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
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Continuzcion de la resolucién: “Por fa cual s¢ actualiza el Manual Especifico de Funciones y Compelenicias Laborales para los
empleos de la Pianta de Personal del Fondo ds Prevision Social del Congreso de la Repablica, aprobada medianfe Decreto 3993
def 16 de ocfubre de 2008".
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V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Ompe LN

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Dok

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nGcleo Dbiasico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la mocalidad de
Especializacion en #reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo béasico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigide en &l requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Continuacion de la reselucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobacla mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".
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Nivel: Profesional

Benominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédige: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo informético de la entidad y orientar y controlar el uso de los recursos tecnolégicos en
funcion del mejoramiento de la calidad del servicio, en cumplimiento de los objetivos, planes y politicas del
area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de planes, politicas, proyectos y procedimientos institucionales, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Participar en ia formulacién del plan de accidn de fa entidad y apoyar las actividades relacionadas con
su aplicacion.

Identificar y proponer soluciones tecnolégicas, acordes con las necesidades de la entidad,

Realizar seguimiento al procedimiento de generacién de copias de seguridad.

Apoyar, coordinar y ejecutar actividades de capacitacién relacionadas con tematicas de informética.

oo w

Generar y presentar informes y estadisticas segtn sean requeridos, con relacion al acceso y dinamica
del sitio web de la entidad.

Brindar asistencia y soporte técnhico respecto de los servicios informaticos utilizados en la entidad.

o~

Administrar y actualizar la Pagina WEB , segin necesidades de la entidad y la politica de gobiemo
digital.

ldentificar y proponer soluciones tecnologicas acordes con las necesidades de Ia entidad.

10. Participar en la formulacion de estudios previos para efectos de contratacién en materia de soluciones
tecnologicas y la evaluacion técnica de las propuestas.

11. Supervisar los contratos referidos al proceso de gestién tecnoldgica, de acuerdo con las instrucciones
que se le impartan vy las normas legales y administrativas vigentes.

12. Presentar los informes de las actividades del drea de informatica con la periodicidad que se establezea
y reportar las novedades que afecten su funcionamiento y los intereses de la entidad.

13. Participar en la actualizacién, medicién y reportes de indicadores de gestion

t4. Administrar la solucién de antivirus, crear y gestionar cuentas de usuarios de red y buzon de correos.

15. Administrar el sistema de controlador de dominio y directorio activo.

16. Participar y apoyar la ejecucién de las actividades correspondientes a los planes, politicas ¥
procedimiento de fecnolédgia.

17. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las polificas institucionales.

18. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cadigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

18. Desempefiar las demas funciones establecidas por 1a ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
fas que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propédsito del cargo.
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fonde de Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de occfubre de 2008”.

RESOLUCION NUMERO {E @ f;f, J

17 ENE 2025

DEL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Norma IS0 27001, Norma IS0 27032
> Sistemas operativos Windows senver,
» Administracién de bases de datos.
» Desarrollo de software.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
VI. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuc 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadzno 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlclec basico del
conocimiento en; Ingenierfa de Sisterras, Telematica
y Afines.

de
las

Tiwlo de postgrade en la  modalidad
Especializacién en areas relacionzdas con
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requerides porla
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlicleo basico del conocimiento
en: Derecho y Afines,

Titulo profesional adicional al exigidc en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Continuacion de la resolucion: “For fa cual se actualiza 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 Repiiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNUMERO ¢}y (% - DEL ' {7 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Unc (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupe Administrative y de Gestion Judicial

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de funcionario ejecutor en los procesos de cobro coactivo que se adelantan por la
Entidad, desarrollando las labores inherentes al recaudo coactivo de acreencias, en cumplimiento de los
objetivos del &rea e institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir los mandamientos de pago y demds actos administrativos en desarrollo de los procesos de
Cobro Coactivo Administrative que se adelantan en la Entidad

2. Administrar, custodiar y mantener actualizados los expedientes de los procesos de cobro coactivo y
demas documentos asignados al érea de trabajo.

3. Revisar y aprobar o rechazar los proyectos de actuaciones en los procesos de cobro coactivo que le
sean presentados en los términos del Procedimiento Integral de Gestién de Cartera.

Atender las consultas personales vy telefonicas de las entidades demandadas.

Realizar arqueo mensual de titulos de depdsito judicial.

oo &

Proponer, revisar y presentar para su aprobacion acuerdos de pago para la suscripcion de los mismos
por 1a Direccion General con las normas vigentes y parametros establecidos por Fonprecon.

7. Coordinar y maniener actualizada la matriz de Cobro Coactivo con las actuaciones surtidas en cada
uno de los procesos velando por gestién oporiuna de todos los involucrados en el proceso

8. Generar y Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por la Entidad o por los
entes de control.

9. Contestar los derechos de peticidn relacionados con el ejercicio del cobro coactivo.

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, de acuerdo con lo establecido para el
area.

11. Contestar las acciones de tutela y solicitudes de revocatoria directa que sean competencia de cobro
coactivo

12, Asistir y participar en reunicnes que se programen con las entidades deudoras y todas las demas a que
sea convocado o delegado.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio y absoiver
consultas de acuerdo con jas politicas institucionales.

14. Realizar seguimientos y andlisis de recaudo mensual, trimestral y anual.

15. Coordinar la labor de los demds funcionarios asignados al drea de cobro coactive

16. Revisar la correspondencia de Cobro Coactive, asignar y dar instrucciones para resolver.

17.  Participar del Comité de Cartera [nstitucional y presentar informe ante el comité, respecto de Ia labor del
area en el mes inmediatamente anterior.

18. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, de conformidad con los
lineamientos vy politicas institucionales.

19. Desempefar las demas funciones establecidas por Ia ley, los estatutos o reglamentaciones intemas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello ¥y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.
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Continuacién de la resolucién: “Por ia cual s¢ actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Sacial def Congreso de fa Repablica, aprobada mediante Decrefo 3393
del 16 de octubre de 2008".
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

¥» Mecanismos alternativos de solucién de conflictos

¥» Dominio de la Ley 1066 de 2006 1753 de 2015 y demas normas que modifiquen y/o impacten el
propésito principal del empleo.

» Cadigo General del Proceso

> Estatuto Tributario

> Constitucién Politica

» Ley 100 de 1993

» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental v Modelos de Gzstion, MIPG.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnice profesional

2. Qrientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadzno 3. Gestién de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacion de decisiones

5, Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal

6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo Dbasico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgradc en [a modalidad de
Especializacién en areas relacionadzs con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo béasico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Dieciséis (18) meses de experiencia profesional
relacionada. ’
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza 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".

RESOLUCION NUMERO (20 DEL 17 ENE 2025

Nivekl Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Reconocimiento v Liquidaciéon de Prestaciones Econémicas

fH. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Subdirector General de Prestaciones Econdmicas, en la orientacion, coordinacion y ejecucion de
las actividades y en la resolucién de tramites correspondientes al area de competencia, en cumplimiento de
los objetivos del area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Subdirector General del area de Prestaciones Econémicas, en el cumplimiento de directrices,
relacionadas con los procesos inherentes al drea de competencia y en el seguimiento a su aplicacién.

2. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

3. Revisar los expedientes y productos de los trabajos realizados en el area, para verificar su conformidad
con los requisitos exigidos.

4. Controlar la ejecucién de los procesos inherentes al 4rea de Prestaciones Econdmicas, generar los
resultados de los respectivos indicadores de gestion, y rendir los informes pertinentes al Jefe de la
dependencia, de acuerde con los procedimientos establecidos.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con las instrucciones gue se le impartan.

6. Analizar, controlar y administrar los riesgos operativos inherentes a los procesos propios del area ¥
reportar su materializacion cuando fuere pertinente, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Asesorar a la Subdireccidn de Prestaciones Econdmicas en las decisiones en materia de Prestaciones.

o

Coordinar [a elaboracion de informes con destino a los entes de control y vigilancia.

8. Absolver consultas sobre las materias de su competencia, de acuerdo con las disposiciones legales y
las politicas institucionales.

10. Responder los derechos de peticion y estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia
del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que le sean asignadoes por el Jefe Inmediato.

12. Revisar y liquidar prestaciones econdmicas. '

13. Analizar y proponer metodologias de liquidacién de prestaciones econdmicas en funcién de la eficiencia

y la proteccion de los recursos publicos, y participar en el desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas de
liguidacion.

14. Coordinar ef reconocimiento, emision y expedicion, de los bonos pensionales ¥ cuotas partes de bonos
a carqo del Fondo.

15, Recibir las solicitudes presentadas por las administradoras de fondos de pensiones RAI y del RFM y

verificar el cumplimiento de los requisitos legales para la emision del bono o devoluciones ¥y pago a
cargo de Fondo.

16. Coordinar, programar y controtar los procesos de gestion ante los diferentes emisores y contribuyentes
de bonos tipo C1 y C2 (La Nacidn, Instituto de los Seguros Sociales, Cajas, Fondos o Entidades
Territoriales que tengan a su cargo el pago y reconocimiento de cupenes) para la correcta liquidacion,

emisién y redencion de los bonos tipe C y él envié a la oficina de cartera del Fando para su gestion de
cobranza.

17. Formular y monitorear indicadores de calidad para todos los procesos de la Subdirecion de
Prestaciones Econdmicas.
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Continuacion de la resolucién: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emnpleos de fa Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decreto 3993

def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMSRO @% 2@ peL . § 7 ENE 2025

18.

Determinar los mecanismos de firanciacién de las pensiones y estructurar su envio a la coordinacién
del Grupo Gestién de Cartera, segun su fuente: cuota parte, bono pensional, aportes y reserva actuarial.

19.

Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

20.

Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los insamientos y politicas institucionales.

21.

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estafutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grade y propodsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Sistema Infegral de seguridad socizl.
» Nommatividad en liquidacién de pensiones.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidén de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Castidn, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccidn y desarrollo de personal
6. Adaptacidn al cambio 6. - Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS SE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del

conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requsridos por la
Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Elzbord: Grupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humano

Hoja 28
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado; 15

No. de cargos: Uno (1Y A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo Interne de Trabajo de Atencién al Usuario y Ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, establecer y desarrollar estrategias de atencién y resolucian pertinente y oportuna a las
peticiones, quejas y reclamos Interpuestas por los grupo de valor del Fondo dé Previsién Social del
Cangreso de Ia Repiblica, en cumplimiento de jos objefivos del drea e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Subdirector General del drea de Prestaciones Econdmicas, en el cumplimiento de directrices,
relacionadas con los procesos inherentes al drea de competencia v en el seguimiento a su aplicacién.

2. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

3. Disefiar y desarrollar estrategias de atencién y resolucién pertinente y oportuna a las peticiones, quejas
y reclamos Interpuestas por los interesados ante el Fondo dé Previsién Social de! Congreso de la
Reptblica.

4. Atender en forma personalizada a los usuarios, o mediante los diversos canales de comunicacion
disponibles en la Entidad, para garantizar la respuesta a sus requerimientos conforme a los términos
definidos en las normas que regulan las actividades de atencién al usuario.

5. Organizar, supervisar, controlar y responder por la ejecucién de las actividades necesarias para la
atencion a peticiones, quejas y reclamos, con el propésito de que se adelanten, tramiten y respondan
dentro de los términos establecidos.

6. Proponer politicas y estrategias respecto de [a atencion al usuario y organizar este servicio, con el fin de

garantizar el respeto por los derechos Ciudadanos y particularmente de los afiliados y pensionados del
Fondo.

7. Disefar, aplicar y actualizar instrumentos de atencion a peticiones, quejas v reclamos, para realizar las
actividades del grupo en términos de formalidad e imparcialidad.

8. Responder pertinentemente y en los tiempos que legal y estatutariamente estén definidos para atender
las peticiones, quejas y reclamos radicados en la Entidad.

8. Organizar la recepcion de peticiones, quejas y reclamos de los usuarios y ciudadanos y clasificar,
procesar, sistematizar, analizar e informar con criterio cualitativo y cuantitative la informacion
proveniente del usuario, grupo o comunidad para que sirva de instrumento en la toma de decisiones.

10. Preparar informes estadisticos sobre el desarrolic de las actividades de Atencion al Usuario y
presentarlos a la Oficina de Planeacién y Sistemas y a la Direccidén General de la Entidad.

11. Implementar mecanismos de medicidn y evaluacion de (a satisfaccion de los usuarios por ia prestacién
de los servicios con que cuenta el Fondo.

12. Proyectar respuestas escritas para la firma del jefe de proceso o del Director General cuando asi se
requiera.

13. Proponer Planes de modernizacion y optimizacién del proéeso de atencién a peticiones, quejas y
reclamos. ‘

14. Escalar a los procesos internos de la Entidad, las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias cuya
respuesta no esté al alcance del Grupo y establecer los mecanismos de seguimiento y control para
atenderlas en forma oportuna.

15. Consolidar la informacion relativa la atencién a peticiones, quejas y reclamos, analizar su contenido y
preparar informes periédicos que incluyan recomendaciones sugerencias a la Direccion General del
Fondo, para implementar Ja mejora continua al proceso de atencion al usuario.
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186.

Disefar y desarrollar estrategias de atencidn y resolucién periinente y oportuna a las peticiones, quejas
y reclamos Interpuestas por los interesados ante el Fondo dé Previsién Social del Congreso de la
Reptblica.

17.

Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

18.

Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Medelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPC, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cddigo de
integridad, de conformidad con los lineamientos y polificas institucionales.

19.

Desempefar las demas funciones establecidas por ia ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con ei nivel, fipo, grado y propédsito del cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Mecanismos altemativos de soluciéﬂ de conflictos
» Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
> Sistema Integral de seguridad social.
> Normatividad en liquidacién de persiones.
» Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de

Gestién Ambiental y Modelos de Gastién, MIPG.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadzano 3. Gestitn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccidn y desarrollo de personal
6. Adaptacion al cambio 8. Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nidclec basico del
conocimiento en; Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE ELL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA
Grupoe Interno de Trabajo Gestion de Tesoreria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el registro, recaudo de los recursos, especialmente los relacionados con aportes al Sistema
General de Pensiones y por la realizacién de los pagos de las obligaciones a cargo del Fondo,

programacion, eficiente y eficaz de los recursos de ta nacién y propios, en cumplimiento de los objetivos del
area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos institucionales, especialmente en lo
relacionado con la determinacion de las fuentes y uso de los recursos para llevarios a cabo.

2. Atender oportunamente al pago de las prestaciones Sociales (mesadas pensionales, cesantias, cuotas
partes y bonos pensionales) y demas exigibilidades a cargo del Fondo, con las seguridades y controles
requeridos y teniendo como base el Programa Anual de Caja “PAC” asignado y [a situacidn de recursos
correspondientes que sobre éstos haga la Direccién del Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

3. Seguimiento al cumplimiento de los convenios celebrados con entidades financieras en especial para lo
refacionado con los pagos de mesadas pensionales.

4. Verificar y avalar la expedicion dentro de los términos que indique la Ley, los certificados de ingreso y
Retencion para los pensionados, funcionarios y ex funcionarios del Fondo.

5. Participar en la elaboracion del mapa de riesgos del area, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Fondo.

Participar en la elaboracion y consolidacién de los planes de mejoramiento y de gestion del drea

Manejar y responder por los valores y documentos negociables del Fondo consignados bajo su
custodia.

8. Llevar control sobre los recursos entregados en administracion (SCUN) — Ministerio de Hacienda —
Direccién del Tesoro Nacional (traslados — pagos)

9. Realizar la conciliacidn de la SCUN

10. Realizar en SIIF, los procesos de pagos, ingresos y reintegros.

11. Realizar Ios procesos de apertura de PAC ~ propios, asi como log de habilitacion PAC nacion.

12. Realizar el registro de PAC mensual, de acuerdo a las necesidades de la entidad de las dependencias
de acuerdo a lo lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. De igual forma hacer control
de la ejecucién del PAC.

13. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera las actividades del Comité del Programa
Anual de Caja (PAC) y citar a las reuniones del mismo en atencion a las politicas institucionales.

"14. Comunicar al Director General y a la Secretaria Técnica del Comité de Conclliacidn, a través de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, una vez se realice el pago de una condena, conciliacién u otra
forma de terminacién de un conflicto.

15. Coordinar con la Subdireccién Administrativa y Financiera las actividades del Comité de Tesoreria con
el proposito de informar los saldos de Ia cuenta CUN y de las cuentas bancarias, citando a las reuniones
del mismo en atencidn a las politicas institucionales.
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18. Presentar informes internos y exiamos cuando sean requeridos en cumplimiento de las actividades

demandadas en el Grupo de Tesoreria.

17. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de

conformidad con las politicas institucionales.

18. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los iineamientos y politicas institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Contabilidad pablica
» Normas de la Contaduria General de la Nacion, relacionadas con aspectos contables.
» Control Intermo Contable
» Gestiéon Financiera Piblica y mangjo de recursos piblicos.
» Estatuto Financiero y Administracion del portafolio de inversiones.
¥ Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gastion, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadzno 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromise con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabaje en equipo 5. Direccion y desarrolic de personal
6. Adaptacion al cambio 8. Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niclec basico del
conocimiento en: Contaduria Plblica, Administracion,
Ingenieria industrial y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIlI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlceleo basico del conocimiento
en: Contaduria Pdblica, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requerides por la Ley

Treinta y siete (37)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
fl.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién de Cartera

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, apoyar, conciliar y adelantar lzs acciones necesarias para el desarrolio de las diferentes actividades
inherentes al proceso administrativo de recaudo de cartera, en cumplimiento de los objetivos del drea e
institucionales.

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar la documentacion que sirve de soporte para el analisis y la consolidacién de la cartera a favor
del Fondoe por concepto de cuotas partes pensionales, cuotas partes de bonos pensionales, cotizaciones
y otras cuentas por cobrar que a la fecha de corte se encuentren pendientes de recaudo.

2. Conciliar la informacién financiera frente a la base de datos de cartera con el fin de identificar las
posibles diferencias entre las areas de cartera y contabilidad para lo cual se debera efectuar el anélisis a
nivel de terceros de tal manera que los ajustes realizados esten plenamente soportados

3. Actualizar las novedades de cartera durante el periodo de operaciones de tal manera que se incluyan los
nuevos deudoeres, los recaudos, abonos recibidos y las causaciones del periodo, entre otras, tomando
para el efecto informacidn de la dreas involucradas en el proceso (Tesoreria, Contabilidad, Nomina de
Pensionados, Oficina Asesora Juridica, entre otras).

4. Reportar a las dreas involucradas en el proceso de cartera las observaciones ¢ inconsistencia
detectadas en los proceso de verificacion y conciliacion con el fin de realizar ajustes a los procesas
operativos.

5. Adelantar las acciones y gesticnes necesarias para identificar las partidas de pagos recibidos por cuota
partes y bonos pensionales que no pudieron identificarse plenamente en el Grupo de Gestidn de
Tesoreria al momento de registrar el ingreso.

6. liquidary causar mensualmente, por tercero y pensionado, las cuotas partes pensionales.

7. Generar las cuentas de cobro por cada tercero y pensionado, remitir para su correspondiente entrega a
través de los medios previstos por el Fondo.

8. Realizar la circularizacion de la cartera, una vez al ano o de forma extraordinaria, cuando se considere
pertinente, generando la informacién de los saidos por cada entidad deudora y pensionado.

8. Generar la informacion, dos veces al afio, de los deudores morosos y entregarla al Grupo de Gestién de
Contabilidad, de conformidad con los plazos y caracteristicas establecidas por la Contaduria General de
la Nacién, con el fin de gue sea transmitida a dicho ente.

10. Preparar los informes para los entes de control, la alta Direccion y las dreas involucradas en el proceso
de cartera, respecto a las gestiones realizadas y el estado actual de [a cartera.

11. Efectuar seguimiento oportuno de [as cuentas de cobro a fin de asegurar la totalidad y eficiencia en la
gestién de cobro.

12. Implementar controles de seguimiento a las respuestas summistradas por los deudores frente al pago
voluntario de sus obligaciones.

13. Atender de forma eficaz y oportuna las objeciones formuladas por los deudores respecto de las cuentas
de cobro presentadas con el fin de brindar informacién veraz v oportuna.

14. Conocer y remitir los casos en fos cuales una vez franscurrido el plazo establecido el deudor no ha
manifestado su deseo de pagoe de forma voluntaria a fin de consoclidar la documentacién necesaria para
dar traslado al area encargada de gestionar el cobro coactivo.

15. Establecer las medidas necesarias para conocer el estado actual de los tramites que se adelantan en la
gestidn de cobro coactivo y preparar los informes necesarios que permitan conocer la gestién realizada.
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16. Coordinar y ejecutar el desarrollo de actividades y funciones establecidas para llevar a cabo el Comité
Cartera en cumplimiento de las direcirices de la Direccion General.

17. Desarrollar las actividades tendienies al control y medicidn de los procesos de cobro para ello se deben
implementar los procedimientos de medicién de indicadores.

18. Establecer, monitorear y reportar [os diferentes eventos de riesge que se presenten en el area, de

conformidad con las politicas institucionales.

19. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, ef Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPC, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

20. Desempefar las demas funciones =stablecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde

con el nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Liguidacion de cuotas partes pensionales, causacion, cobro y recuperacion de cartera.
» Normatividad para llevar a cabo el cobro pre juridico y recuperacion de cartera.
> Régimen Solidario de Prima Mediz con Prestacion Definida.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gastion, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso ceon la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccidn y desarrollo de personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del conocimiento
en: Contaduria Puablica, Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por [a
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo bésico del conocimiento
en: Contaduria Publica, Administracién, Economia,
ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los ¢asos requericos por la Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE El. CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién Contable

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar los movimientos contables originados en las operaciones y actividades realizadas por el Fondo y
presentar los estados e informes financieros para revelar la situacién econémica de la Entidad en forma
razonable, en cumplimiento de los objetivos del drea e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y mantener actualizado el sistema de informacion contable Y gestionar los ajustes técnicos
que se requieran.

2. Verificar y llevar la contabilidad general del Fondo registrando el movimiento financiero y patrimonial
derivado de [a ejecucion presupuestal de conformidad con las disposiciones vigentes y en particular las
de la Contaduria General de la Nacién.

3. Verificar y llevar la contabilidad de los Fondos de Vejez, Sobrevivencia e Invalidez, de conformidad con
las disposiciones de la Superintendencia Financiera de Colombia.

4. Adelantar las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacion y mantenimiento de la informacién

contable del Fondo, para la presentacion periddica a los organismos de control Y preparar respuestas a
los distintos requerimientos.

5. Controlar en coordinacion con las areas respectivas el proceso y conciliacién de inventarios de los
bienes muebles e inmuebles del Fondo.

6. Reflejar y controlar contablemente lo relacionado con cuotas partes ¥ bonos pensionales por cobrar y
pagar

7. Presentar oportunamente las declaraciones de impuestos a las autoridades fiscales correspondientes.

8. Preparar los informes financieros y contables para la Contaduria General de la Nacién, Ia
Superintendencia Financiera de Colombia y demdas entes de vigilancia y Control, con la oportunidad,
claridad, precisién y razonabilidad debidas.

9. Absolver consultas y emitir conceptos relacionados con el manejo contable y financiero y elaborar los
informes que le sean solicitados en desarrollo de sus funciones.

10. Coordinar los temas y soportes para el desarrollo del Comité de Sostenibilidad Contable de la entidad.

11. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo gue se presenten en el drea, de
conformidad con las politicas institucionales.

12, Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo. grado v propésito del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥ Plan de cuentas establecido por la Contaduria General de la Nacién, aplicable a FONPRECON.
» Normas de la Contaduria General ¢2 la Nacion, relacionadas con aspectos contables.
» Contro! Interno Contable.
» Fundamentos Norma Téchica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Gastion, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continue 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuaric y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccidn y desarrollo de personal
6. Adaptacién al cambic 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento
en: Contaduria Pablica.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlicleoc basico dzl conocimiento
en: Contaduria Pablica.

Tarieta Profesional en los casos requeridos poria Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codige: 2028

Grado: 14

‘No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Intemo de Trabajo Gestion de Talento Humano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el normal desarrollo de las funciones propias del Grupe Interno de Trabajo Gestién de Talento
Humano en relacién al ingreso, permancia y retiro del falento humano, planeando, disefando,
implementando, haciendo seguimiento y evaluando los planes, programas y proyectos, relacionados con la
formacion el desempefio y bienestar en cumplimiento de los objetivas del drea e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo el cormespondiente estudio, andlisis de los requisitos y competencias para la vinculacion

del personal en la Enfidad de conformidad con el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

2. Adelantar estudios sobre cargas de trabajo que permitan determinar las necesidades de recursos
humanos y mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de sus dependencias.

"3. Asesorar a la Subdireccién Administrativa y Financiera en la formulacion de proyectos para la

dependencia que contribuyan a la presentacion del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico de [a
Entidad.

4. Desarrollar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacisn
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

5. Planear, formular, disefiar, organizar, desarrollar, ejecutar y controlar los planes y programas del area
interna de su competencia.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

7. Garantizar la competencia y el bienestar de las personas que laboran y que ingresan a Fondo, de
acuerdo con el perfil requerido. Asi mismo velar por las condiciones de salud ocupacional.

8. Preparar y coordinar los informes respectivos al area de acuerdo con las instrucciones recibidas y
solicitudes internas o externas.

9. Estructurar y mantener actualizado el sistema de informacion de historias laborales de funcionarios y
exfuncicnarios para facilitar los requerimientos internes vy externcs, de acuerdo con las normas vigentes.

10. Revisar y aprobar la expedicion de la Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados - CETIL, tanto de
los funcionarios como de exfuncionarios del Fondo.

11. Efectuar control sobre el registro, expedicién de los camés, tarjetas de seguridad y lector de huella de
manera agil, oportuna y confiable de acuerdo con los procedimientos establecidos, llevar el control de
ingreso y salida de los funcionarios en atencién de las directrices de la Direccidn General.

12. Garantizar la atencién de los requerimientos de entidades y personas naturales, relacionados con las
certificaciones laborales y la expedicidn de fotocopias de los documentos que reposan en la historia
laboral, en coherencia con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

-13. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestidn del drea de acuerdo con las tablas de
retencidn decumental, las normas vy procedimientos vigentes.

14. Recopilar y tener actualizada la jurisprudencia y la legislacién sobre los temas que se estudian en la
dependencia, para dar desarrollo oporiuno y veraz a los procedimientos asignados.

15. Coordinar y dar induccién a los jefes de las diferentes dependencias con el propésito de realizar la
evaluacion del desempefio laboral del personal inscrito en carrera administrativa, generando los
correspondientes informes para los entes de control v la Direccion General,
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16.

Proyectar, recibir, liquidar, codificar, tramitar y responder por el cumplimiento de los diferentes actos y
situaciones administrativas que se originen como desarrollo de las actividades propias de la Entidad y
del recurso humano.

17.

Coordinar y ejecutar las actividadas con el propdsito de tener actualizado el Comité de Acoso Laboral
en la Entidad de conformidad con (as normas vigentes.

18.

Coordinar y ejecutar las actividades con el propasito de tener actualizado la Comision de Personal en la
Entidad de conformidad con las ncrmas vigentes.

19.

Coordinar y ejecutar las actividedes con el propdsito de tener actualizado el Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo d2 la Entidad en concordancia con [as normas vigentes

20.

Establecer, monitorear y reporiar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas instifucionales.

21,

Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestidn - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con Jos lineamientos y politicas insfitucionales.

22,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

YVVYVVVVVYY

Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracién de personal.
Normatividad sobre relaciones labarales en el sector pablico.

Normatividad Procesos e instrumentos de Gestién del Talento Humano.

Metodologias para la identificacién, definicién, evaluacion y desarrollo de competencias laborales.
Naturaleza, estructura y politica institucional.

Tecnicas e instrumentos de evaluzcidn de desempefio laboral.

Conocimientos en legislacidn sobrs seguridad social

Normas y procedimientos de Carrera Adminisfrativa

Mangjo de conflictos laborales y Lay de Acoso Laboral

Fundamentos Norma Técnica NTZ - [S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidon Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DR LN

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadzano Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de degisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrolio de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Bk wp

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico dzl conocimiento
en: Administracion, Ingenieria Industial y Afines,
Derecho y Afines, y Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de Trece {13) meses de experiencia profesional

especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en el nlcleo basico el conocimiento
en: Administracién, Ingenierfa indusirial y Afines,
Derecho y Afines, y Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos requericos por la Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupe Interno de Trabajo Gestién Bienes y Servicios

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar y llevar a cabo los procesos de adquisicién de bienes y servicios, gestion documental y apoyo

logistico necesarios para el normal funcionamiento de la entidad, en cumplimiento de los objetivos del drea e
.institucionales.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los framites necesarios para la adquisicién de los bienes y servicios que requiera el Fondo
para su normal funcionamiento en coordinacién con la Oficina Asesora de Juridica

2. Realizar los estudios de oportunidad, conveniencia y estudio de mercado previos para la adquisicion de
bienes y servicios relacionados con el funcionamiento de la Entidad.

3. Uevar el control de los bienes y servicios del Fondo y elaborar periddicamente los informes de
austeridad del gasto.

4. Elaborar actas de comités relacionadas con los procesos de confratacion de bienes y servicios, en
coordinacién con la Oficina Asesora Juridica

5. Elaborar certificaciones de cumplimiento para las contrataciones en las que sea desianado como
supervisor o interventor, y posteriormente la actas de liquidacion referentes a la contratacién de minima
cuantia.

6. Garantizar y controlar ia eficiente prestacion de los servicios administrativos comunes a todas las
dependencias del Fondo.

7. Verificar el pago oportuno de servicios pablicos e impuestos a cargo del Fondo.

8. Coordinar con el manejo del archivo y la corespondencia del Fondo de conformidad con las normas
vigentes en la materia.

9. Controlar el vencimiento de los seguros que le corresponda adquirir al Fondo para proteger sus bienes y
cumpiir sus obligaciones.

10. Administrar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el mangjo de almacén e
inventarios del Fondo

11. Controlar la publicacién de edictos y actos administrativos a solicitud de [as correspondientes
dependencias del Fondo.

12, Rendir los informes que le sean solicitados sobre las actividades del area de Gestion de Bienes ¥
Servicios. ' :

13. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera las actividades del Gomita de Adquisicion de
bienes y contratacién y citar a las reuniones del mismo en atencién a las politicas insfitucionales.

14. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

15. Apoyar en el desarrollo de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y los
diferentes modelos de gestién, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas

o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el nivel, tipo, grado v propédsito
del cargo. :
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I. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad sobre contratacion en el sector pablico.
» Fundamentos Norma Técnica NTC - {S0:9001 y Modelos de Gestion, MIPG.
» Normatividad en Gestidon Documerital para el sector plblico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadanc 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. ‘Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo béasico del
conocimiento en: Contadurfa Publica, Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines. :

modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en Ila
especializacion en  &reas
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requstidos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico cel conocimiento
en: Contaduria Pdblica, Administracion, Economia,
ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requericios por la Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Continuacién de la resolucién: “For la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias L_aborales para fos
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993

del 16 de octubre de 2008",
RESOLUCION NUMERO DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (11 A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion Bienes y Servicios, y de Presupuesto

. PROPOSITO PRINGCIPAL -

Garantizar y llevar a cabo los procesos de adquisicion de bienes y servicios, apoyo logistico y las de
presupuesto necesarios para el normal funcionamiento de la entidad, en cumplimiento de los objetivos del
area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de oportunidad, conveniencia y estudio de mercada previos para la adquisicién de
bienes y servicios relacionados con el funcionamiento de la Entidad, y llevar el cantrol de los bienes y
servicios del Fondo y elaborar periédicamente los informes de austeridad del gasto.

2. Elaborar certificaciones de cumplimiento para las contrataciones en las que sea designade como

supervisor o interventor, y posteriormente la actas de liquidacion referentes a la contratacién de minima
cuantia.

3. Garantizar y controlar la eficiente prestacién de los servicios administrativos comunes a todas las
dependencias, y verificar el pago oportune de servicios pablicos e impuestos a cargo del Fondo.

4. Controlar el vencimiento de los seguros que le corresponda adquirir al Fondo para proteger sus bienes y
cumplir sus obligaciones.

5. Rendir los informes que le sean solicitados sobre las actividades del area de Gestion de Bienes y
Servicios v de Presupuesto.

6. Coordinar con la Subdireccién Administrativa y Financiera las actividades del Comité de Adguisicion de
bienes y contratacidn y citar a las reuniones del mismo en atencién 2 las politicas institucionales.

7. Controlar la publicacion de edictos y actos administrativos a solicitud de las correspondientes
dependencias del Fondo.

8. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de aseo, vigilancia, cafeteria y transporte, asi como
la reparacién y mantenimiento de las instalaciones, vehiculos, inmuebles ¥y demas equipos, y vigilar el

correcta funcionamiento y suministro de los servicios plblicos de energia, agua, teléfono y otros en las
distintas instalaciones de Ia entidad.

8. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los bienes de
propiedad o al servicio de la Entidad, asi como adelantar de manera oportuna los tramites para la

reclamacion de los siniestros que ocurran; igualmente adelantar el tramite oportuno de inclusiones y
exclusiones en la pdliza de seguro que los amparen.

10. Elaborar, desarrollar, implementar y ejecutar las politicas, planes programas y actividades relacionadas
con la gestidn presupuestal, de conformidad con la normatividad vigente sobre Ia materia.

13. Analizar, verificar, registrar y controlar informacién en el Sistema Integrado de Informacion Financiera,
establecido para tal fin, relacionado con el presupuesto de la entidad, acorde con los parametros
establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, y coordinar las operaciones
presupuestales que se realicen en ¢l Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nagion.

14. Hacer seguimiento periddico a la ejecucion del presupuesto, analizar la misma y hacer
recomendaciones oportunas para mejorar la gestién conforme a las normas vigentes, y vigilar el
cumplimiento oportuno de los compromisos presupuestales de la entidad, con observancia a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

15. Analizar, justificar y proponer los traslados presupuestales intemos y las demdas modificaciones,

adiciones o cambios que requiera el presupuesto de Ia entidad, segin ias necesidades presentadas y
con sujecién a las disposiciones vigentes en la materia.
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16.

Constituir, tramitar y hacer seguimizanto a las reservas presupuestales y cuentas por pagar, necesarias
para respaldar los compromisos que adquiera el Fondo, de conformidad con la normatividad vigente.

17.

Garantizar al finalizar la vigencia fiszal, el cierre presupuestal oportuno y de calidad, asi como garantizar
el inicio presupuestal oportuno y de calidad de Ia nueva vigencia fiscal.

18.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y de registro presupuestal de compromiso
(CRP), previa verificacion de los recuisitos vigentes, la disponibilidad y el rubro a afectar.

18.

Preparar en coordinacion con la Of cina Asesora de Planeacion y Sistemas y las demas dependencias,
el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y de inversion, para ser presentado ante el Consejo
Directivo y las demés instancias exizrmas para su aprobacion.

20.

Elaborar y tramitar los acuerdos y resoluciones segln corresponda, que versen sobre modificaciones al
presupuesto de la Enfidad y Apoyar a las dependencias del Fondo en el tramite de vigencias futuras
requeridas para procesos confractuales, para ser tramitadas ante el Ministerio de Salud y Proteccién
Social y el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

21.

Establecer, monitorear y reportar os diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

22.

Apoyar en el desarrolio de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG. Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

23.

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargacas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad sobre contratacion en el sector publico.
3 Elaboracién, tramite y gjecucion del presupuesto publico.
» Ley Organica de Presupuesto.
> Sistema Integrado de Informacién Financiera Pablica SIIF Nacion.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1SQ:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orentacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con ia Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS ['E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del
conccimiento en: Contaduria Plblica, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines.

de
las

Titulo de posigrado en Ila modalidad
especializacién en areas relacionatas con
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico dzl conocimiento
en: Contadurfa Publica, Administracisn, Economia,
Ingenieria [ndustrial y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requericos por la Ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION NUMERO %@ 0 e 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1) B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestion Judicial — Area Cobro Coactivo

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de funcionario ejecutor en los procesos de cobro coactivo que se adelantan por Ia
Entidad, desarrollando las labores inherentes al recaude coactivo de acreencias, en cumplimiento de los
objetivos del drea e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir los mandamientos de pago y demas actos administrativos en desarrollo de los procesos de
Cobro Coactivo Administrative que se adelantan en la Entidad

2. Administrar, custodiar y mantener actualizadas los expedientes de los procesos de cobro coactivo y
demas documentos asignados al drea de trabajo.

3. Revisar y aprobar o rechazar los proyectos de actuaciones en los pracesos de cobro coactivo que le
sean presentados en |os términos del Procedimiento Integral de Gestién de Cartera.

4. Atender las consultas personales y telefénicas de las entidades demandadas.

5. Realizar arqueo mensual de titulos de depésito judicial.

6. Proponer, revisar y presentar para su aprobacion acuerdos de pago para la suscripcion de los mismos
por la Direccién General con las normas vigentes y parametros establecidos por Fonprecon.

7. Coordinar y mantener actualizada la matriz de Cobro Coactivo con las actuaciones surtidas en cada
uno de los procesos velando por " gestion oportuna de todos los involucrados en el proceso

8. Generar y Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por la Entidad o por los
entes de control,

. __Contestar los derechos de peticion relacionados con el ejercicio del cobro coactivo.

10. Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo con lo establecido para el

area.

11. Contestar las acciones de tutela y solicitudes de revocatoria directa que sean competencia de cobro
coactivo

12. Asistir y participar en reuniones que se programen con las entidades deudoras y todas las demas a
que sea convocado o delegado, G

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de;competencia del drea de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales? ...

14. Realizar seguimientos y andlisis de recaudo mensuali. frimestral y anual,

15. Coordinar fa labor de los demas funcionarios asignados al 4rea de cobro coactive

16. Revisar la correspondencia de Cobro Coactivo, asignar y dar instrucciones para resolver.

17. Participar del Comité de Cartera Instituciona y presentar informe ante el comité, respecto de la labor
del area en el mes inmediatamente anterior.

18. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el drea, de
conformidad con las polificas institucionales.

19. Apoyar en el desarrollo de Ia implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gesfién Ambiental - SGA, aplicacion del
Cadigoe de Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

20. Desempeniar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o

las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello Y gue sean
acorde con el nivel, tipo, grado vy propdsito del cargo.
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Continuacion de la resolucion: “For fa cual se actualiza ef Manual Especiiico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la Planta de Personal del Fondo ¢

Erevisidn Social del Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decrefo 3993

dei 16 de octubre de 2008

RESOLUCION NUMERC

020

DEL

17 ENE 2025

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Gontencioso Administrativo
» Mecanismos alternativos de solucion da conflictos
> Dominic de la Ley 1066 de 2006, 1753 de 2015 y demas normas que modifiquen y/o impacten el propésito
principal del empleo.
» Codigo General del Proceso
> Estatuto Tributario
» Constitucion Politica
>  Ley 100 de 1993
%  Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de Gesfién
Ambiental y Modelos de Gestign, MIPC.
Vvi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1.  Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2.  Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestitn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones
VII. REQUISITOS D= FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta Profesional

Trece {13} meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIE ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del sonocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada,
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RESOLUCION NUMERO @@ Q?ﬁ% -- DEL 17 ENE 2075

Nivel: Profesicnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
IIl.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Trabajo de Afiliacién, Recaudo e Historia Laboral

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y tramitar los procesos relacionados con afiliacién, traslados de régimen, recaudo, verificacion,
distribucién, imputacién, devolucion y fiscalizacion de aportes al régimen de prima media, realizando los
tramites a que haya lugar, en cumplimiento de los objefivos del area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-1.  Aplicar el conocimiento propio de la profesién con el fin de adelantar el analisis contable de Ia
informacién que reportan las Administradoras del Sistema General de Pensiones relativas a los pagos
realizados por conceptos de cotizaciones obligatorias, traslados, devoluciones de aportes, dirimidos,
saldos positivos, no vinculados e indicar al drea correspondiente Ia aplicacién de las diferentes partidas.

2. Realizar el proceso de cargue, verificacién, validacion y distribucion de los aportes pagados por
concepto de cotizaciones obligatorias, para lo cual debera hacer uso del conocimiento actualizado de la
normatividad PHA, con el fin de identificar las planillas que son susceptibles de recaudo para la entidad,
identificar los errores de validacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto 1161 de
1894 y efectuar la distribucion de los aportes a las reservas de la entidad.

3. Efectuar el seguimiento de las solicitudes realizadas a las Administradoras y empleadores tendientes a
recaudar los pagos de las cotizaciones pensionales, saldos de la cuenta de ahorro individual y otros
conceptos directamente relacionados con las afiliaciones y traslados segln el objeto del cargo y
gestionar su correspondiente asiento contable en el aplicativo financiero de la Entidad.

4. Ejecutar la imputacion de pago, analizar la informacién reportada por los empleadores e informar los

resultados del proceso gestionando las acciones de cobro a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Realizar las actividades de fiscalizacién cuando haya lugar a ello, a los empleadores de acuerdo con lo
preceptuado en el art. 53 de la Ley 100 de 1993, presentar los informes pertinentes realizando ei
seguimiento a que haya lugar gestionando el cobro de las presuntas diferencias enconiradas.

6. Analizar y consolidar la informacion de historia laboral de los afiliados para que se proyecte Iz
rentabilidad que debe ser reconocida para la devolucion de aportes de multivinculados dirimidos,
devolucion en los términos del articulo 17 de la Ley 549 y articulo 10 del Decreto 1161 de 1994, segun
las instrucciones impartidas por la Subdireccién responsable.

7. Coordinar y supervisar las actividades que permitan !a identificacion de los aportes recaudados en las
cuentas bancarias de la Entidad por c¢oncepte de No Vinculados externos y gestionar con la
Subdireccién Administrativa y Financiera su devolucién dentro de los plazos establecidos por &l Articulo
10 del Decreto 1161 de 1994.

8. Coordinar el envio de las noftificaciones que sobre este proceso se desprendan para los empleadores y
las Administradoras del Sistema General de Pensiones

9. Llevar a cabo el proceso de recuperacidn, construccion y consolidacién de la historia laboral de los

afiliados al Fondo a partir de archivos fisicos histéricos de néminas, planillas, medios magnéticos, entre
otros.

10. Definir las reglas de migracidn aplicables a la informacién recuperada, que permita conformar la historia
laboral con los datos exigidos por la Superintendencia Financierz de Colombia, revisando la

homogeneidad de ias cifras y datos encontrados para lograr la normalizacion de la Historia laboral de
todos los afiliados.

11. Gestionar, expedir y remitir los extractos individuales de Cotizacion a los afiliados siguiendo las reglas y
nermas dispuestas para este fin.

Elaboré: Grupe Intemo de Trabajo Gestion de Talente Humane
Hoja 45



Continuacion de la resolucian: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personaf def Fondo c'e Prevision Social def Congreso de la Repibfica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".

90 17 ENE 2029

RESOLUCION NUMERO DEL

12.

Establecer los parametros de desarrollo en el aplicativo de la entidad que permitan ejecutar los
procesos que maneja la depencencia relacionados con aplicaciones de afiliacién, recaudo, No
vinculados, trastados, Historia fabcral, para ello deberé contar con el conocimiento a nivel normativo,
manejo de estructuras de los diferentes tipos de planillas PILA y las- desarrclladas por los Fondos
privados a través de SIAFP, relacionadas con la generacién de la informacion de los procesos antes
mencionados.

13.

Participar activamente en la definicion del Plan Operativo Anual de la Entidad, que permita el oportuno
cumplimiento del Plan estratégico de la Entidad, respecto de las actividades propias del Grupe de
trabajo en el que se desempefic definiendo los indicadores de gestién del area y realizando su
seguimiento y evaluacion.

14.

Cumplir con los procesos y lineamientos definidos por la Entidad para garantizar el desarrollo de las
actividades dentro de los pardmetros de la Gestion de Calidad para entidades pablicas.

15.

Proponer estrategias y actividades dentro del Grupo de trabajo para garantizar la celeridad en los
procesos gQue se encuentren a cargo del mismo y de conformidad con las competencias y
responsabilidades asignadas al cargo.

16.

Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el drea, de
conformidad con las politicas ingtifucicnales.

17.

Apoyar en ef desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG. Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cadigo de
integridad, de conformidad con los fneamientos y politicas institucionales.

18.

Desempefiar las demds funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encarzadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado v propdsite del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas en Seguridad Social e historia laboral.
» Normas sobre administracién de riesgos y delitos financieros.
%  Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

V. COM~ETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2.  Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadaro 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico dal conocimiento
Contaduria Polblica, Administracidn,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

en:

Economia,

Diez (10) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas afines a las funciones del cargs.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niclec béasico del conocimiento
en: Contaduria Pulblica Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos porla Ley

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Elaboré: Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano
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RESOLUCIONNUMERD” 43U 20 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il.  AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y definir los instrumentos, metodologias y procedimientos para evitar la materializacion de los riesgos vy
manteniendo un Sistema de Administracién del Riesgo, que permita identificar, medir, controlar y monitorear
eficazmente los riesgos, en cumplimiento de los objetivos del area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los instrumentos, metodologias y procedimientos tendientes a que la entidad administre
efectivamente sus riesgos en concordancia con los lineamientos, etapas y elementos minimos previstos

en las circulares externas 100 de 1995 y 029 de 2014, expedidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia, asi como de las normas aplicables.

Desarrollar e implementar el sistema de reportes, internos y externos de los riesgos que administra

Administrar el registro de eventos de riesgo operativo.

Coordinar la recoleccién de la informacion para alimentar el registro de eventos de riesgo operativo.

Evaluar la efectividad de las medidas de control potenciales y ejecutadas para los riesgos medidos.

Establecer y monitorear el perfil de riesgo de Ia entidad e informarlo al érgano correspondiente.

Adelantar un seguimiento permanente de las etapas y elementos constitutivos del SARO.

RN |@ @b w0N

Controlar y hacer seguimientc a la implementacién de los procedimientos para la adecuada
administracién del riesgo operativo a que se vea expuesta la entidad en desarrollo de sy actividad.

9. Presentar un informe periddico, como minimo semestral, al Consejo Directivo sobre la evolucién y
) aspectos relevantes del SARO, incluyendo, entre otros, las acciones preventivas y correctivas
implementadas o por implementary el drea responsable. Tl

IS

10. Hacer seguimiento a la correcta aplicacién de los controles del‘ﬁ'eggb?iqherente, identificado y medido.

11. Realizar el seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accién relacionados con el
SARO, SARLAFT Y SARM y propener sus correspondientes actualizaciones y modificaciones.

12. Desarrollar los modelos de medicién para cada riesgo.

13. Desarrollar los programas de capacitacion de la entidad relacionados con el Sistema de Administracion
de los Riesgos que administra

14. Realizar seguimiento a las medidas adoptadas para mitigar el riesgo inherente, con el proposito de
evaluar su efectividad.

15. Reportar periddicamente a la Direccion General la evolucion de los riesgos, los controles implementados
y el monitoreo que se realiza sobre los mismos.

16. Hacer seguimiento para el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas que conforman el
SARLAFT,

17. Presentar informe semestral a la Direccién General sobre la Gestién de Administracion del Riesgo.

Elabord: Grupo Inteme de Trabaje Gestién de Talento Humano
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18. Proponer a la administracion la aciualizacion del manual de procedimientos y velar por su divulgacién a
los funcionarios.

19. Evaluar los informes presentados por la auditoria interna o quien ejecute funciones similares o haga sus
veces, y los informes que presente el Revisor Fiscal y adoptar las medidas del caso frente a las
deficiencias informadas.

20. Hacer seguimiento y pronunciarse periodicamente sobre el perfil de riesgo de LA/FT de |a entidad.

21. Pronunciarse sobre los informes presentados por la Revisoria Fiscal y la auditoria interna o quien
gjecute funciones similares o 1aga sus veces, y hacer seguimiento a las observaciones o
recomendaciones adoptadas, dejado la expresa constancia en la respectiva acta.

22. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

23. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestidbn Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
intearidad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

24, Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones intermas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y proposito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de rizssgos y delitos financieros.

Sistema Administrativo Riesgo Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo- SARLAFT

Sistema Administracién del Riesgo Operativo - SARO.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

VYVVY

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continue 1. Aporte técnico profesional
2. Orentacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuarioc y al ciudadzno 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabgjo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS JE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica Administracién,
Econcomia, Ingeniera Industrial y Afines, Derecho y -
Afines. SRS

Diez . (10) meses de experiencia profesional
Tituio de posigrade en la medalidad de | relacionada.

especializacién en dreas relacionacas con las ’
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requsridos por la
Ley

Vi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo profesional en & nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Plblica Administracién,
Economia, Ingenieria Industrial y Afinss, Derecho y | Treinta vy cuatro (34) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos porla Ley
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RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Dencminacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo v de Gestion Judicial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Fungir como funcionario ejecutor del Fondo de Previsién Social del Congreso, desarrollando las labores
inherentes al recaudo de cobro por jurisdiccién coactiva, en cumplimiento de los objetivos del area e
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Notificar personalmente los mandamientos de pago a los apoderados y/o representantes legales de las
entidades demandadas.

2. Notfificar por medio de Estado los autos y providencias que se expidan en el tramite de los procesos de
cobro coactivo.

3. Coerdinar la proyeccion de actuaciones procesales realizadas por las firmas contratistas.

4. Coordinar la entrega de Titulos de Depédsito Judicial,

5. Atender las consultas perscnales y telefénicas de las entidades demandadas.

6. Realizar arqueos peritdicos de los titulos de depésito judicial.

7. Proyectar los recursos de reposicién y solicitudes de revocatoria directa de cobro coactivo, conforme a
las normas y los procedimientos establecidos.

‘8. Asesorar la atencion a tutelas de cobro coactive que cursen contra la enfidad.

9.  Asesorar la atencion a los derechos de peficion de cobro coactivo de acuerdo con los casos que le sean
asignados. T

10. Proyectar Decretos, Acuerdos, Resoluciones'y demas documentos de cobro coactivo sometidos a su
consideracion y rendir el informe respectivo, 2"

11. Apoyar los procesos de conciliacion prejudicial de cobro coactivo, de acuerde con las instrucciones que
le sean impartidas.

12. Responder por la organizacion, integridad y seguridad de los expedientes y documentos de cobro
coactivo a su cargo, de conformidad con las normas establecidas sobre administracion documental.

13. Participar y colaborar en los estudios e investigaciones de cobro coactivo en los cuales se requiera su
participacion y que sean inherentes a las funciones de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones, tareas y responsabilidades que le sean asignadas.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

15. Ejercer la jurisdiccion coactiva de conformidad con los lineamientos fijados por la Direccion General de

la entidad atendiendo los manuales y pardmetros que sean adoptados en materia de cobro. Ser
funcionario de jurisdiccién coactiva.

16. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el area, de
conformidad con las politicas institucionales.

17. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
[ntegridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

18. Desemperiar las demds funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo
» Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
» Dominio de la Ley 1066 de 2006, 1753 de 2015 y demas normas que modifiguen y/o impacten el
propésito principal del emplec.
» Cddigo General del Proceso
> Estatuto Tributaric
¥  Constitucién Politica
» Ley 100 de 1993
» Fundamenios Norma Técnica NTC - 150:9001, Subsistema de Gestién de ia Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Cestién, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. OQrientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Geslién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento :
en: Derecho y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia
prefesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requericos por la Ley

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del conccimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de =specializacién en | Tres (03) meses de experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones del cargo relacicnada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1} A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestién Judicial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Fungir como abogado de apoyo en el Grupo Administrativo y de Gesfién Judicial del despacho de cobro
coactivo, en cumplimiento de los objetivos del drea e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento del oportuno cumplimiento de los acuerdos de pago.
2. Revision y validacién de mandamientos de pago, notificaciones y demds proyectos administrativos
sustanciados, previo a la suscripcién de los mismos por e funcionaric ejecutor.

3. Sustangciar los procesos de cobro coactive correspondientes a sentencias a favor de la entidad.

4. Administrar el archivo de expedientes fisicos del area lievando controles de préstamo y reingreso de los
mismos utilizando los formatos generados para control

5. Hacer seguimiento de los documentos en tramite de firma procesos aprobados contra los firmados del
Despacho, remitir informe diario ai Funcionario Ejecutor para seguimiento.
Notificar los actos emitides en el &rea de cobro coactivo

7. Efectuar la fijacion en listz de las liquidaciones en los procesos de cobro coactivo

8. Realizar descargue de los titulos de depdsito judicial que se ordene aplicar para tener insumo reat al
momento del arqueo mensual.

9. Proyectar las actuaciones que le sean asignadas en los procesos adelantados por el Despacho.

10. Apoyar la atencion a tutelas de cobro coactivo que cursen contra la entidad.

11. Realizar seguimiento en la atencién a los derechos de peticidon de cobro coactivo de acuerdo con los
casos que fe sean asignados a la dependencia.

12. Actualizar la matriz de Cobro Coactivo con las actuaciones surtidas en cada uno de los pracesos.

13. Elaborar junto con el Funcionario Ejecufer informes semanales y mensuales de gestién, junto con
relacion de proyectos al Despacho pendientes de revision y firma.

t4. Hacer seguimiento al cumplimiento de las tareas del area definidas en las reuniones con entidades
deudoras y demas reuniones en que participen funcionarios del drea de Cabro Coactivo.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con ias politicas institucionales.

16. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en el drea, de
conformidad con las politicas institucionales.

-17. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacién del Cddigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientes y politicas instifucionales.

18. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o

las que [e sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elaboré: Grupo interno de Trabajo Gestién de Talento Humana
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual s9 actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo Je Prevision Social del Congreso de /& Reptblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de odubrqéde 2008".

"o
Juz DEL {7 ENE 2075

RESOLUCION NUMERO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

Dominio de la Ley 1066 de 200€, 1753 de 2015 y demas normas que modifiquen y/o impacten el
propgsito principal del empleo.

Cadigo General del Proceso

Estatuto Tributario

Constitucion Politica

Ley 100 de 1893

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

VVVVY VYVYY

VI. COIMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orentacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromise con la Organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambioc

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico Zel conocimiento
en: Derecho y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requericlos por la Ley

VL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en el nicleo basico dsl conocimiento
en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de 2specializacién en | Tres (03) meses de experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones de! cargo relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridas por la Ley

Elabord: Grupe interno de Trabajo Gestion de Talento Humano
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Continuacién de la resolucidn: “For la cual se actualiza of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008” § -g ENE 2%25
3; g @ DEL |

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos:; Uno () B

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Afiliacién, Recaudo e Historia Laboral

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el conocimiento profesional en materia de Seguridad Social en Pensiones, especificamente las
.relacionadas con la afiliacion al régimen de Prima Media con Prestacion definida, régimen de transicion,
multivinculacién, imputacion de pagos, y consolidacion de la historia laboral, en cumplimiento de los objetivos
de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar, conceptuar y proyectar las respuestas de tutelas, derechos de peticion y demas
documentos a nivel juridico requiera la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas relacionadas
especialmente con afiliacion, traslados entre regimenes, multivinculacion, aportes e Historia Laboral.

2. Coordinar y participar en los comités de multivinculacion, para resolver en derecho las siuaciones de los
afiliados que presentan tal condicion.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar en fa depuracion y consolidacion de historia laboral de [os afiliados bajo
parametros establecidos normativamente para cada uno de los afios a depurar, tales como porcentajes
de cotizacién, de solidaridad y subsistencia y verificacién de valores cotizados, periodos vacios, entre
otros.

4. Evaluar, estudiar conceptuar sobre las labores de afiliacién en la parte normativa, asesorando a los
usuarios que pretenden vincularse con el Fondo, para lo cual debera proyectar la doble asesoria en los
terminos dispuestos en la Ley.

5. Proponer y participar en la realizacién de estudios e investigaciones que le sean asignados al Grupo de
Afiliacion, Aportes e Historia laboral.

6. Mantener actualizadas y compiladas las normas, jurisprudencia y procedimientos relacionados con el
drea de competencia.

7. Proyectar, generar y enviar los diferentes reportes en cumplimiento de los requerimientos de entes
internos o externos.

8. Participar en las demas labores desarrolladas por el Grupo de Afiliacién, Aportes e historia Laboral a
cargo de la Subdireccién de Prestaciones Econdmicas, relacionado con la normatividad aplicable en la
materia.

9. Participar activamente en la comunidad de practica juridica con el fin de hacer los aportes pertinentes en
temas relacionados con el cargo y demdas temas tratados en las diferentes sesiones realizadas por fa
Entidad para su publicacion en el Boletin de observatorio jurisprudencial de Fonprecon.

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Desempefiar las demas funciones establecidas por Iz ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello ¥ que sean acorde
con el nivel, tipo, grade y propdsitoe del cargo.

Elaberd: Grupo Intemo de Trabaje Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “For la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Ja Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3893
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNUMZRO {31 & (7} DEL  §7 ENE 2075

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥» Normas relacionadas con afiliaciér e historia laboral.
» Seguimiento y control a atencién ds solicitudes de los afiliados al Fondo.
» Conocimiento sobre el Régimen de Pensiones de Prima Media.
» Redaccion de Documentos y proyectos de respuesta,
> Analisis de estadisticas de atencidn al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
V0. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuoc 1. Aporte técnico profesional
2. Qrientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3.  Orientacion al usuario y al ciudadzano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacidn 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
8. Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlclec basico dal conocimiento
en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requerdos por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del conocimientio
en: Derecho y Afines

Titulo de postgrade en la modalidad de= especializacién
en areas relacionadas con las funciones dal cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos poria Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.

Elabord: Grupe interno de Trabajo Gestién de Taleato Humano
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Continuacion de la resolucion: "Por fa cual se actualiza of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de Iz Reptblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

resoucionnGmero (30 20 DEL {7 ENE 2023

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe iInmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il.  AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

til. PROPOSITO PRINGIPAL

Administrar recursos de software y hardware para garantizar su uso adecuado, brindando Ia asistencia técnica
del caso a usuarios finales, administracién y conservacion de copias de seguridad, en cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicién y ejecucion del plan de accién de la entidad y apoyar las actividades
relacionadas con su aplicacién.

2. Brindar soporte y asistencia técnica, segin las necesidades de los procesos.

Administrar el sitic web de la entidad, desde un alcance de web, en funcion de las necesidades de la
entidad v a politica de gobiernco digital.

4. Administrar la solucion de software para generacian y restauracién de copias de seguridad, verificando el

cumplimiento diario de la ejecucién del plan de copias, tanto en disco como en cinta magnética, aplicando
los procedimientos del caso.

5. Orientar y capacitar a las dependencias de la entidad en la aplicacién de la tecnologia informatica
disponible.

8. Llevar control de inventario de hardware y software disponible en cada estacién de trabajo conectada en
ia red del Fondo.

7. Parlicipar en la revision y gjustes al mapa de riesgos del proceso de gestidn tecnoldgica.

Verificar que los manuales de usuario y técnicos de las diferentes aplicaciones que utiliza el fondo estén
actualizados.

8. Emitir conceptos en los asuntos requeridos por el jefe de la oficina.

10. Coordinar, apoyar y ejecutar las actividades de capacitacion programadas en materia de informética.

11. Participar en la definicién y ejecucion del plan de tecnologia informatica de la entidad.

12. Presentar los informes de las actividades del drea de informética con la periodicidad que se establezca y
reportar fas novedades gue afecten su funcionamiento y los infereses de la entidad.

13. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

14. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
- de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

15. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las

que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde
con el nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

Elabord: Grupe Intemoe de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual ce actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de ia Planta de Personal del Fondo e Prevision Social def Congreso de la Repuiblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 18 de ocfubre de 2008".

RESOLUCIONNOMERD  (}1(} 2 () peL 17 ENE 2025

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politicas gubernamentales sobre dzsarrollo informatico.
»  Programa Gobierno Digitaf
» Paquetes de ofiméatica Microsoft office.
»  Virtualizacion sobre Hyperv.
» Sistema operativo Windows server.
» Conocimiento actualizado de los recursos tecnologicos referidos a Hardware y Software.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — IS0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2.  Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 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 el nliclec basico cel conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requerdos por la Ley.

Veintisiete (27} meses de experiencia profesional
relacionada.

V. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niicleo basice del conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad dz especializacion
en areas relacionadas con las funciones dal cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos porla Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.

Elaboré; Grupe Intemne de Trabajo Gestidn de Talents Humano
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Continuacién de Ja resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para jos
empileos de fa Planta de Personal def Fondo de Prevision Social def Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008"

RESOLUCIONNUMERO  {}{} 2@ ~ DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

it PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas en los asuntos relacionados con el proceso
de gestion tecnoldgica, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar dianamente las condiciones de operacion del centro de datos.

2. Administrar y monitorear el estado fisico, [dgico v aEmacenamlento de los equipos y servidores de |a
entidad.

3. Participar y apoyar la ejecucidn de las actividades correspondientes a los planes, politicas y
procedimientos de tecnologia.

4. Participar en la formulacidn del plan de accién relacionado con el area de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones de la enfidad.

5. Administrar las bases de datos con que cuenta el Fondo de Prevision Social del Congreso de la

Republica, mediante la definicion y aplicacion al procedimiento de generacion que garanticen la utilizacion
debida de los sistemas.

6. Brindar asistencia técnica 2 los procesos para transmisiones electrénicas.

Participar en |2 generacion y actualizacién de politicas, planes y procedimientos.

8. Participar en la formulacidén y ejecucion del plan de mantenlmlento de hardware software y de
comunicaciones previste en Fonprecon.

9. Gestionar las actividades de administracion de red, servidores, vartuallzac:J_on y demés actividades
refacionadas con la administracion del centro de datos en ausencia del fitular-

10. Realizar andlisis, disefio, desarrollo, pruebas y puesta en marcha de nuevas soluciones de software,
segln necesidades de los procesos.

11. Realizar copias de seguridad del equipo appliance de seguridad UTM.

12. Administrar, confrolar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la enfidad.

“13. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales..

14. Desempefiar las demds funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde
con el nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre bases de datos.
Conocimiento actualizado de los recursos tecnolégicos referidos a Hardware y Software

Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

YVYY
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Continuacion de la resolucion: “For fa cual 52 actualiza el Manual Especifico de Funciones y Cornpetencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Fersonal del Fondo de Frevision Socia! del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

(20 pe. |7 ENE 2025

RESOLUCION NUMERD

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadzno 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico dzl conocimiento

en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

relacicnada.

Tarieta Profesional en los casos requerides porla Ley.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica 7 Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad d= especializacion | Tres (03) meses de experiencia profasional.
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos per la Ley

Elabord: Grupo Intemno de Trabajo Gestién de Tzlento Humano
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Continuacién de la resolucidn: “Por Ia cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
" empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repablica, aprobada mediante Decrefo 3893

def 16 de octubre de 2008,
RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Afiliacion, Recaudo e Historia Laboral

lll. PROPOSITO PRINGCIPAL

Aplicar el conocimiento profesional en materia de Seguridad Social en Pensiones, especificamente las
relacionadas con la afiliacion al régimen de Prima Media con Prestacion definida, régimen de fransicién,

multivinculacion, imputacién de pagos, y consolidacion de la historia laboral, en cumplimientoe de los objetivos
de la dependencia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las respuestas de tutelas, derechos de peticion y demas documentos a nivel juridico requiera la
Subdireccién de Prestaciones Econdmicas relacionadas especialmente con afiliacion, traslados entre
regimenes, multivinculacion, aportes e Historia Laboral.

Proyectar los informes dirigidos a las Entidades de Control y despachos judiciales relacionadas con
afiliacién, apories e Historia Laboral.

Coordinar y participar en los comités de multivinculacion, para resolver en derecho las situaciones de los
afiliados gue presentan tal condicién.

Estudiar, evaluar y conceptuar en la depuracién y consclidacién de historia laborat de los afiliados bajo
parametros establecidos normativamente para cada uno de los afios a depurar, tales como porcentajes

de cotizacion, de solidaridad y subsistencia y verificacién de valores cotizados, periodos vacios, entre
otros.

Estudiar, evaluar |as labores de afiliacién en la parte normativa asesorando a los usuarios que pretenden
vincularse con Fondo, para lo cual debera proyectar la doble asesoria en los términos dispuestos en la
Ley.

Proponer y participar en la realizacion de estudios e investigaciones que [e sean asignados al Grupo de
Afiliacién, Aportes e Historia laboral

Mantener actualizadas y compiladas las normas, jurisprudencia y procedimientos relacionados con el
area de competencia.

Proyectar, generar y enviar los diferentes reportes en cumplimiento de los requerimientos de entes
internos o externos.

Participar y apoyar las demas labores desarrolladas por el Grupo de Afiliacién, Aportes e historia Laboral
a cargo de [a Subdireccion de Prestaciones Econdmicas.

10.

Administrar, controlar y organizar el archivo de acuerdo a las tablas de retencién documental aprobada en
la entidad.

1.

Participar activamente en la comunidad de practica juridica con el fin de hacer los aportes pertinentes en
temas relacionados con el cargo y demas temas tratados en las diferentes sesiones realizadas por la
Entidad para su publicacién en el Boletin de observatorio jurisprudencial de Fonprecon.

12.

Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

13.

Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

14,

Desempefiar las demés funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello ¥ que sean acorde
con &l nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.
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Continuacién de la resolucién: “Por la cual se actualiza ef Manual Espe%:r’ﬁoo de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondo dz Prevision Social def Congreso de la Repubiica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de oclubre de 2008”.

RESOLUCION NUME=O

(020 oe 17 ENE 2025

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Seguimiento y control a atencién de solicitudes de los afiliados al Fondo.
» Conocimiento sobre el Régimen de Fensiones de Prima Media.
» Normas relacionadas con afiliacion e historia laboral.
» Redaccidn de Documentos y proyecios de respuesta.
» Generacién y Realizacion de informas.
» Analisis de estadisticas de atencién al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC - {S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.

Vi. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadanz 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la Organizacion 4, instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico de! conocimiento
en: Administracién, Contaduria Plblicz, Economia y
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requericos por la Ley.

Veintisiete (27} meses de experiencia profesional
relacionada.

VL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico c¢al conocimiento
en: Administracion, Contaduria Publics, Economia y
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requericos por fa Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.
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def 16 de octubre de 2008",
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RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

Ne. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO

Cargoe del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano

I1l. PROPQOSITO PRINCIPAL

Elaboracion de la némina del personal de planta y responder por las deméas obligacicnes que se generen de
dicho proceso, referido a la elaboracion de los diferentes informes y estadisticas exigidos por los entes
internos o externos de control, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la ndmina del personal de planta y hacer los ajustes de acuerdo con las novedades que se
presenten.

2. Realizar la liguidacién de los pagos que correspondan efectuar al personal tanto funcionarios como ex
funcionarios del Fondo.

3. Elaborar las liquidaciones para pago de las diferentes obligaciones que se generan de la liquidacion de fa
némina, sistema general de seguridad social, cesantias, retencién en la fuente sobre salarios, etc.

4. Elaborar y generar las certificaciones ingresos y deducciones con destino a la expedicion de la
Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados - CETIL, tanto de los funcionarios y exiuncionarios del
Fondo. :

5. Elaborar y mantener actualizados cuadros e informes estadisticos relacionados con el proceso de
liquidacién de némina, dando respuesta z los informes internos o externos que se requieran, cumpliendo
con los términos y fechas establecidas.

6. Elaborar mensuaimente el PAC, sobre los reconocimientos de los diferentes factores salariales y gastos
de personal.

7. Proyectar informes sobre gastos de personal y contratos, exigidos por la Contraloria General de la
Replblica, DIAN v DANE.

8. Ejecutar e informar al area Contable las correspondientes provisiones mensualmente y el consolidado a
diciembre de cada vigencia fiscal.

8. FElaborar y generar los reportes y consolidados de cesantias con destine at Fendo Nacional del Ahorro
(F.N.A).

10. Implementacion y actualizacién de cada uno de los médulos de |a plataforma del Sistema de Informacion
de Gestion del Empleo Piblico — SIGEP, dispuesto por el Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica, y Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO de Iz Comisién Nacional
del Servicio Civil - CNSC.

11. Expedir los respectivos certificados de ingresos vy deducciones, tanto de personal active como del retirado
del Fondo.

12. Rendir informes al Jefe inmediato sobre los trabajos asignados y tareas desarrolladas.

13. Participar en la conservacién, custodia y manejo de las Historias Laborales de conformidad con las tablas
de retencion documental adoptadas por la Entidad y en concordancia con las normas vigentes en la
materia.

14. Proyectar y tramitar los actos administrativos relacionados con el disfrute de vacaciones de los

: funcionarios; como el reconocimiento de las prestaciones sociales de los exfuncionarios.

15. Efectuar los diferentes tramites tendientes a la carnetizacién de los funcionarios de la Entidad, efectuando
la inclusion dentro del aplicativo dispuesto para el registro de ingreso y salida de los funcionarios de Ia
Entidad.

16. Conceptuar sobre los temas requeridos relacionados con el pago de la nomina de los funcionarios del
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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020 pe. 7 ENE 2025

RESOLUCION NUMERGC

Fondo.

17. Recopilar y construir [a informacion para la confofmacion de las historias laborales de los funcionarios y
ex funcionarios de la entidad con ¢! propdsito de tener actualizado la base de datos de los soportes de
cada uno de los mismos aplicables al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales.

18. Realizar el correspondiente control de horaric de ingreso y salida del personal de planta, sacando los
reportes diarios elaborando gl informe respectivo.

19. Administrar, controlar, evaluar y for:alecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral v aplicar los procedimientos e calidad adoptados en la entidad.

20. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG. Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacion del Cdédigo de
Integridad, de conformidad con los Ineamientos y politicas institucionales.

21. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde
con &l nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento de la normatividad aplicable con relacidn al manejo de la ndmina de personal en el sector
publico.
» Régimen prestacional y salarial del sector pablico
» Conocimientos en liquidacion de retencién en la fuente sobre salarios
¥ Manejo de aplicativos de némina.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
VI, COM>ETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. QOrientacion a resultados 2.  Comunicacidn efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadanc 3. Gestidon de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del
conocimiento en: Administracion, Contaduria

Publica, Economia, Ingenieria Industrial y Afines. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley
VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico dal conocimiento
en. Administracion, Contaduria Pubiica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tres (03) meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarieta Profesional en los casos requeridos porla Ley
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RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion de Tesoreria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar las tareas que contribuyan al mejor funcionamiento del Grupo de Tesoreria, en
cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y certificar los ingresos de Fonprecon de manera que se pueda realizar los informes que soliciten
' los usuarios, entes de control y otras entidades.

2. Registrar los ingresos en el aplicativo SHF y la aplicacién de los mismos, de acuerdo a las fechas del
calendario establecido por el Ministerio de Hacienda vy Crédito Publico.

3. Llevar un control de los Titulos Judiciales entregados por la Oficina Asesora Juridica para Custodia en la
tesoreria y elaboracion de los respectivos informes (conciliaciones de los titulos judiciales con la Oficina
Asesora Juridica y el Grupo de Contabilidad), teniendo en cuenta los tramites (Consignaciones,
devoluciones entre ofras).

4. Realizar los traslados de Costas Procesales, revisando que correspondan a ingresos recibidos y subir el
extracto bancario a SIIF.

5.  Elaborar el proceso de pago en SIIF de las Ordenes no Presupuestales, Presupuestales.

6. Elaborar los informes mensuales de los pagos realizados por Costas Procesales.

7. Realizar mensualmente los traslados, asi como la liquidacién de intereses de acuerdo a las Distribucion de
apories con los soportes entregados por el grupo de afiliaciones.

8. Registrar los expedientes de Cesantias, Bonos Pensionales, Auxilios Funerarios tanto en el aplicativo QCD
como la entrega fisica a la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas.

8. Realizar los pagos en la sucursal virtual, por concepto de pago costas procesales y las distribuciones.

10. Realizar los correspondientes ftramites necesarios para efectuar los recobros por conceptos de
incapacidades y licencias, ante las diferentes EPS.

11. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13. Desempefiar las deméas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
: que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con
el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos contabilidad publica

Manejo herramientas ofiméaticas

Manejo de SIIF Nacion.

Conocimiento recobro de incapacidades ante EPS.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestidén, MIPG.

VYV VVYY
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Continuacién de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERD

020 pEL .17 ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudacanec
Compromisa con ja Organizacior,
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

DO WN -

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niicleo basico del conocimiento
en: Contaduria Publica, Administracion.

Tarjeta Profesicnal en los cascs requeridos por la Ley

Veintisiete {(27) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del conocimiento
en: Contaduria Publica, Administracién

Titulo de postgrado en la modalidad ce especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.
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Continuacién de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias L_aborales para los
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RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion Contable

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del drea contable en los procesos de andlisis y registro y control de cuentas, registro de
movimientos contables y generacion de informes, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y mantener actualizado el sisterma de informacién contable y los ajustes técnicos que se
requieran.

2. Realizar la correspondiente revisién de soportes y liguidacién de impuestos para la realizacion de ias
obiigaciones con destine a la Tesoreria de la entidad.

3. Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacion y mantenimiento de la
informacién contable del Fondo, para la presentacion periédica a los crganismos de control y proyectar
respuestas a los distintos requerimientos.

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

5. Elaborar la informacién Exégena Nacional y Distrital debidamente revisada y validada por el Coordinador
del grupo contable,

8. Reportar a través de la pagina de la web de la Dian la informacién mensual de 1a retencion de 1a fuente
que se extrae del aplicativo SIIF NACION, para presentacién y liquidacion e impresién de recibos de
pago en la web.

7. Extraer del aplicativo SIIF Nacién la informacion para la presentacién Bimestral de declaracién del
Impuesto de Industria y Comercio del Distrito, ICA, y liquidar con base en el formato establecido por la
Secretaria de Hacienda de| Distrito en la web Secretaria del Distrito Iz informacion.

‘8. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad. N

9. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion,. el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cddigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales. '

10. Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia caompetente para elic y que sean acorde
con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
> Contabilidad Pablica
> Control Interno Contable.
» Plan de cuentas establecido por la Contaduria General de la Nacién, aplicable a FONPRECON.
> Normas de la Contaduria General de la Nacién, relacionadas con aspectos contables.
» Conocimientos sobre el Régimen de Prima Media.
» Redaccion de documentos y proyectos de respuesta a solicitudes internas o externas.
>

Fundamentos Norma Técnica NTC — IS0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal def Fondo s Previsién Sogial del Congreso de la Replblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @@@;g} pec |7 ENE 2025

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

S S

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

PN

Vil. REQUISITOS [T'= FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo Dbéasico del
conocimiento en: Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlicleo basico del
conocimiento en: Contaduria Pblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requsridos por la
Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.

(Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme lo
sefzlado en la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019).
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
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RESOLUCION NUMERO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el normal desarrollo de las funciones propias para la elaboracion y liquidacién de la Némina de
Pensionados de Fonprecon, cumpliendo con los tiempos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracién y liquidacion mensual de la Némina de Pensionados de Fonprecon, incluyendo las
diferentes novedades y cambios que se presenten, realizando el correspondiente cruce de novedades e
informacién a efectos de garantizar la correcta aplicacidn de la misma.

2. Revisar y validar la autoliquidacién de aportes al sistema de seguridad social, realizando el cruce con el
operador PILA, para la correcta ejecucién del mismo.

3. Reportar a las entidades interesadas que tengan cédigo con Fonprecon las diferentes novedades de
némina, relacionadas con las obligaciones que afecten al pensionado.

4. Responder derechos de peticién relacionados con [a némina de pensionados de Fonprecon y otros que
se presenten relacionados con dicho proceso.

8. Realizar control de supervivencias y certificaciones de escolaridad en el procesamiento de la némina de
pensionados, requerido para la elaboracién de la misma.

6. OQrganizar y mantener actualizados los archivos con los documentos fisicos y digitales de némina de
pensionados.

7. Responder por las demas obligaciones que se generen de dicho proceso, referido a la elaboracion de
los diferentes informes y estadisticas exigidos por los entes internos o externos, en cumplimiento de los
objetivos de Ia dependencia.

. 8. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestion del area de acuerdo con las tablas de retencién
documental, las normas y procedimientos vigentes.

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

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién ¥y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Desempefiar las demdas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones interas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.
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Continuacion de la resolucidn: “Porfa cual $2 actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo e Prevision Social del Congreso de Ja Repiiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2025

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Conocimiento de la normatividad zplicable con relacién al manejo de la némina de pensionados en el
sector publico.
» Manegjo de aplicativos de némina e pensionados.
» Normatividad sobre organizacion cle archivos y gestion documental.
» Manejo de herramientas basicas cfiméticas (Word, Excel, Power Point e internet).
» Fundamentos Norma Técnica NTC ~ [S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte tecnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Indusfriai y Afines
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Pablica,
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionacas con las
funciones del cargo

Tatieta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Tres (03) meses de experiencia profesional.

{Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme lo
sefialado en |z Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019).
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Continuacion de la resolucion: "Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social del Congreso de la Repubiica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de ccfubre de 2008".

rResoLucionNOMErRe ()2 O DEL {7 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesionat Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1) B

Dependencia; DONDE Sk UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupe Interne de Trabajo de Atencidn al Usuario y Ciudadano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proponer, establecer y desarrollar estrategias de atencién y resolucién pertinente y oporfuna a
las peticiones, quejas y reclamos Interpuestas por los grupo de valor del Fondo dé Prevision Social del
Congreso de la Republica, en cumplimiento de los objetivos del area e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Subdirector General del drea de Prestaciones Econdmicas, en el cumplimiento de directrices,
relacionadas con [os procesos inherentes al drea de competencia y en el seguimiento a su aplicacién.

2. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lingamientos establecidos.

3. Disefiar y desarrollar estrategias de atencion y resolucién pertinente y oportuna a las peticiones, quejas
y reclamos Interpuestas por los inferesados ante el Fondo dé Previsién Social del Congreso de la
Republica.

4. Atender en forma personalizada a los usuarios, o mediante los diversos canales de comunicacion
disponibles en la Entidad, para garantizar la respuesta a sus requerimientos conforme a los términos
definidos en las normas que regulan las actividades de atencion al usuario.

'5. Organizar, supervisar, controlar y responder por la gjecucion de las actividades necesarias para la
atencidn a peticiones, quejas y reclamos, con el propésito de que se adelanten, tramiten y respondan
dentro de los términos establecidos.

6. Proponer politicas y estrategias respecto de la atencién al usuario y organizar este servicio, con el fin de
garantizar el respeto por los derechos Ciudadanos y particularmente de los afiliados ¥y pensionados del
Fondo.

7. Disenar, aplicar y actualizar instrumentos de atencién a peticiones, quejas y reclamos, para realizar las
actividades dei grupo en términos de formalidad e imparcialidad.

8. Responder pertinentemente y en los tiempos que legal y estatutariamente estén definidos para atender
las peticiones, quejas y reclamos radicados en la Entidad.

9. Organizar la recepcién de peticiones, quejas y reclamos de los usuarios y ciudadanos y clasificar,
procesar, sistematizar, analizar e informar con criterio cualitativo y cuantitativo la informacion
proveniente del usuario, grupo o comunidad para que sirva de instrumento en la toma de decisiones.

10. Preparar informes estadisticos sobre el desarrollo de las actividades de Atencion al Usuario y
presentarios a |a Oficina de Planeacién v Sistermas v a la Direccién General de la Entidad.

11. Implementar mecanismos de medicién y evaluacion de la satisfaccién de los usuarios por la prestacion
de los servicios con que cuenta el Fondo.

12. Proyectar respuestas escritas para la firma del jefe de proceso o del Director General cuando asi se
requiera,

13. Proponer Planes de modernizacién y optimizacion del proceso de atencién a peticiones, quejas y
reclamos.

14,

Escalar a los procesos internos de [a Entidad, las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias cuya

respuesta no esté al alcance del Grupo y establecer los mecanismos de seguimiento y control para
atenderlas en forma oportuna.
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleas de fa Planta de Personal del Fondo Je Previsidn Social del Congreso de la Republfica, aprobada mediante Decrefo 3993

del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @{} g@ pe 17 ENE 2025

1

5.

Consolidar la. informacion relativa |z atencién a peticiones, quejas y reclamos, analizar su contenido y
preparar informes periédicos que incluyan recomendaciones sugerencias a la Direccion General del
Fondo, para implementar la mejora continua al proceso de atencion al usuario.

16.

Disefiar y desarroliar estrategias de atencién y resolucion pertinente y oportuna a las peticiones, quejas
y reclamos Interpuestas por los interesados ante el Fondo dé Prevision Social del Congreso de la
Republica.

1

7.

Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cuitura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

1

8.

Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG. Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de confermidad con los ineamientos y politicas institucionales.

1

9.

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones intermas o
las que le sean asignadas, encarjadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo, grade y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

YVVVYY

Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos

Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.

Sistema Integral de seguridad social.

Normatividad en liquidacidn de pensiones.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Cestién, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

O m kN

Aprendizaje confinuo

Crientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadzno
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

PON=

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Piblica,
Administracién, Ingenieria Industrizl y Afines
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requaridos por la
Ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Pablica,
Administracién, Ingenieria Industrizl y Afines
Derecho y Afines.

Tres (03) meses de experiencia profesional.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requsridos por la.
Ley

(Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme Io
sefialado en fa Ley 1955 de 2018 y el Decreto 2365 de 2018).
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Continuacién de [a resolucian: “For la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Lfaborafes para los
empleos de la Planta de Personal def Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decralo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Dencminacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1) C

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestién Judicial

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y dar soporte financiero y contable al proceso de cobro de cuotas partes pensionales mediante
jurisdiccién coactiva, realizar seguimiento a la cartera, estudio y verificacién de las obligaciones y liquidacién
del cobro de cuotas partes pensionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar cuentas de cobro remitidas por SAF para realizar repartc a las empresas contratistas
sustanciadoras de Coactivo, conforme a los parametros del Fondo, dejando constancia de los argumentos
para asignacion. una vez revisado y asignado se entregara a la Funcionaria Ejecutora.

2. Apoyar y llevar control del reparto identificando a que empresa se realiza la entrega de las cuentas para

- librar mandamiento de pago, donde sea claro saber si se inicia el coactivo, si hay procesos pendientes por
iniciar o si se hacen devoluciones a SAF. Esta informacion debe ser entregada a |a secretaria del despacho
para que actualice la matriz de procesos adelantados por la Oficina de Cobro Coactivo.

3. Revisar las liquidaciones elaboradas por las empresas sustanciadoras. Se deben tener en consideracién
las instrucciones emitidas por el Fondo para |a elaboracién de las liquidaciones, esto es, si son primera vez
para agotar etapa procesal o actualizacion y/o si son liquidaciones que tengan abonos a la deuda por parte
del cuotapartista. Debe informar a la Funcionaria Ejecutora las que se aprueban y las que corresponden a
devoluciones, debe quedar constancia de los argumentos por los cuales no se consideran correctas las
liquidaciones.

4. Elaborar fijacion en lista teniendo en cuenta las liquidaciones que deban surtir este trémite y que hayan
sido aprobadas por el Despacho e informar a la Funcionaria Ejecutora para su firma y subida a la pagina
web del Fondo.

5. Escanear los certificados de pagos emitidos por la Tesoreria de Fonprecon, y remitirlos a los correos
electronicos de las empresas contratistas sustanciadoras, para que se hagan las aplicaciones pertinentes

6. Revisar proyectos de apiicacion de pagos en lo que tiene que ver con parte financiera, en los proyectos de
que se elaboren por las empresas contratistas sustanciadoras. Una vez revisados y aprobados entregar a
las abogadas del Despacho para la revision pertinente de parte juridica. Dejar constancia de la revision y
aprobacion o devolucién para correccion.

7. Consolidar informes de recaudo. Una vez se reciban los informes de recaudo por las empresas coniratistas
sustanciadoras se debe consolidar la informacién en un solo archivo, donde se discriminen los valores
recaudados por capital, infereses y costas identificando empresa que las cobra. Se debe tener un informe
donde se pueda evidenciar la informacién necesaria para emitir certificaciones de recaudo, de pago de
costas, entre otras consultas.

8. Operar base titulos. Se debe contar con herramienta que permita identificar los titulos que recibe
Fonprecon por embargos. En el mismo documento debe realizarse el descargue conforme las aplicaciones
que se realizan en los procesos de cobro coactivo, donde se indique documento mediante el cual se aplica,
remanentes si los hay, numero de procesc en el que se aplica, y cualquier otra informacién que se
considere relevante

8. Actualizar cuadro partidas pendientes. Se tendra como insumo el cuadro que remite SAF para llevar un
control real sobre ias partidas pendientes por aplicar, el cual se deberd actualizar teniendo en cuenta los
memorandos que ordene aplicacion de esos valores. Una vez se firme el memorando respecfivo se debe
actualizar el cuadro, indicando en que proceso se aplico el valor, mediante que memorando y si se
continda teniendo remanente con cargo a ese pago.
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Continuacion de la resolucidn: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Flanta de Personal def Fondc ds Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993

del 16 de octubre de 2008”.

RESOLUGIONNOMERD (Y (3 2 (3 pe. |7 ENE 2025

10.

Llevar control y hacer seguimientc al cumplimiento de acuerdos de pago celebrados entre Fonprecon y las
enfidades cuotapartistas. Tener en custodia del Despacho carpeta por cada acuerdeo de pago, donde esté
el texto del acuerdo y los cuadros soporte, ast como copia de los memorandos de aplicacién para cada uno
de ellos. Se debe tener en considsracién que la mora en el pago de dos cuotas del acuerdo de pago, da
como resulta la declarateria del incumplimiento del mismo y el reinicio de los procesos de cobro.

1.

Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la culiura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12.

Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistama de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de Integridad, de
caonformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

13.

Desempefiar [as demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que [e sean asighadas, encargadss ¢ delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con
el nivel, tipo, grade y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y VYVVYY

Conocimientos en contabilidad ptblica.

Conocimiento en temas relacionados con Jurisdiccién Coactiva y proceso de gestién de cartera

Control interno Contable.

Normas de la Contaduria Generzl de la Nacién y las circulares de la Superfinanciera, relacionadas con
aspectos contables y de seguridad social

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oo wN=

Aporte técnico profesicnal
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrurmentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadanc
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Cal i .

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduriz Publica,
Administracién, Ingenieria Industrizl y Afines,
Derecho y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
ley
' Vil ALTERNATIVA
F ORMACI(SI\I: ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del

conocimiento en: Contaduriz Publica,

Administracién, Ingenieria Industrial v Afines

Derecho y Afines. Tres (03) meses de experiencia profesional.

Titulo ) _de _ postgrade en la modalidad de | (Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme Io
especializacidn en dreas relacionadas con las | sefialado en |z Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019).
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley
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Continuacién de la resolucién: ‘Por fa cual se acfualiza el Manual Especifico de Funciones y Compstencias L_a-borales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondeo de Previsién Social del Congreso de la Repablica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNUMERD — {}{(3 9 () DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario

Cadige: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Uno(1)C

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo interno de Trabajo Gestién de Talento Humano

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el normal desarrollo de las funciones propias para la implementacién, fortalecimiento 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.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la implementacion, 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 SGSST, realizar como minimo una vez al afio su
respectiva evaluacion
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 gjecucion
4. Crear y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocién y prevencién, incluyendo los riesgos
principales aprobado en la Entidad.
5. Creary ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemiolégica, acorde con los riesgos de la Entidad.
8. Mantener informada a la Direccidn sobre el funcionamiento v los resultados del SGSST
7. Promaver la participacién de todos [os servidores de la Entidad en la implementacion del SGSST.
8. Tramitar y hacer seguimiento a los examenes médicos de ingreso, periédicos 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, al Comité de Convivencia y a la Entidad en
sus actividades.
11. Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la Entidad y [a de requisitos legales. ..
12. Hacer una solicitud a la IPS contratada para los examenes ocupacionales de la informacién de licencias,
garantia de custodia de [as historias médicas y otros documentos recogidos en la normatividad vigente
13. Implantar las medidas de prevencién y control basados en [a identificacién de peligros, la evaluacion y
valoracién de los riesgos, y ejecutarlas acorde al esquema de jerarquizacion.
A4, Custodiar los documentos que fengan relacién con el SGSST en la empresa. Estos pueden existir en
papel, disco magnético, dptico o electrénico, fotografia o una combinacion de estos
15. Mantener actualizado sobre las auditorias de cumplimiento del SGSST 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 Gestion de [a
Seguridad y Salud en ¢l 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 al SGSST.
18. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestion del drea de acuerdo con las tablas de retencion
: documental, 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 dar desarrolio oportuno y veraz a los procedimientos asignados
20.

Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.
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21. Apoyar en el desarrollo de la impiementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIFG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Coédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

22. Desempefar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadzs o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con

el nivel, tipo, grado y propdsito de cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en [a normatividad del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. SGSST.
» Curso actualizado de {50) horas sobre el SGSST
» Licencia de Seguridad y Szlud en e Trabajo
» Normatividad sobre organizacién de archivos y gestion documental.
» Manejo de herramientas bésicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental vy Modelos de Gestidn, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuaric y al ciudadzno 3.  Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Medicina, Terapias, Psicologia,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional

Licencia de Prestacién de Servicios en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Veintisiete (27) meses de experencia profesional
relacionada.

Vil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo bésico del
conocimiente en: Medicina, Terapias,. Psicologia,
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en’ ‘la ‘modalidad de
especializacidon en dareas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional

Licencia de Prestacion de Servicios ern Seguridad v
Salud en el Trabgjo

Tres (03) meses de experiencia profesional.
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias L'abora!es para los
* empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediente Decrato 3993
del 16 de octubre de 2008”.

RESOLUCION NUMERO g@ 2 2 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: DCNDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Reconocimiento v Liquidacién de Prestacones Econdmicas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el normal desarrolio de las funciones propias para la elaboracion de la Némina de Pensionados del
Fondo, cumpliendo los tiempos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y ejecutar el proceso mensual de elaboracion de Ja Némina de Pensionados de Fondo realizando

los cruces de novedades a efectos de garantizar la correcta liguidacion de la misma.,

2. Reportar a las entidades interesadas que tengan codigo con Fondo las novedades de némina relacionadas
con las obligaciones que afecten al pensionado.

3. Responder derechos de peticidn relacionados con [a némina de pensionados de Fondo.

4. Apoyar en el desarrollo de las estrategias de atencidn y resolucién pertinente y oportuna a las peticiones,
quejas y reclamos Interpuestas por los interesados ante el Fondo dé Prevision Social del Cangreso de la
Repiblica.

5. Atender a los usuarios, o mediante los diversos canales de comunicacion disponibles en 1a Entidad, para
garantizar la respuesta a sus requerimientos conforme a los términos definidos en las normas que regulan
las actividades de atencién al usuario.

6. Realizar control de supervivencias y certificaciones de escolaridad en el procesamiento de la némina de
pensicnados, requerido para [a elaboracion de la misma.

7. Organizar y mantener actualizados los archivos de némina de pensionados.

8. Responder por las demas obligaciones que se generen de dicho proceso, referido a la elaboracién de los
diferentes informes y estadisticas exigidos por los entes internos o externos, en cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

9. Efectuar el control del manejo de los archivos de gestién del &rea de acuerdo con las tablas de retencion
documental, las normas y procedimientos vigentes.

10. 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 procedimienitos asignados.

11. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cuktura de la prevenc@g i ingjo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entiddd> »

12. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, ef Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13. Las demés funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

-t

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable cen relacion al manejo de la nomina de pensionados en el
sector publico.

Manejo de aplicativos de némina de pensionados.

Normatividad sobre organizacion de archivos y gestion documental.

Manejo de herramientas basicas ofiméaticas (Word, Excel, Power Paint e internet).

Fundamentos Norma Técnica NTC ~ 1S0:9001, Subsisterna de Gestién de 1a Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

VVYVvVvYyY ¥

Elabord: Grupo Intarme de Trabajo Gestisn de Talento Humano

Hoja 75




Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para Ios
empleos de la Planta de Personal del Fondc de Previsién Social del Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008™.

RESOLUCIONNUNMERO 41} 20 pec 17 ENE 2075

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo

Orientacion a resulfados

Orientacién al usuario y al ciudadzne
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

2L o

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

L

VIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduriz Pablica,
Administracién, Ingenieria Industrizi y Afines
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos regueridos por la
Ley

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduriz Pablica,
Administracién, Ingenieria Indusfrial y Afines
Derecho y Afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
ey

NO REQUIERE EXPERIENCIA,

(Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme fo
sefialado en la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019).
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Sccial del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008,

RESOLUCIONNOMERO I3 2 () DEL 17 ENE 2025

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric

Cadigo: 2044

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1} A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo [nterno de Trabajo Gestién Contable

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar en el area contable de la Enfidad el proceso de registro, verificacion y ajuste de movimientos
contables y generacién y andlisis de estados financieros, para presentarlos a la Alta Direccién y a los
organismos de vigilancia y control, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apilicar la dinamica contable del Plan General de Contabilidad de la Superintendencia Financiera de
Colombia para los Fondos de las reservas de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia.

2. Hacer el Analisis, depuracién, ajustes y registro contable de las operaciones econdmicas, financieras y
sociales de [os Fondos de Reserva de Vejez,

3. Elaborar los Estados Financieros de los Fondos de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia, de acuerdo con lo
dispuesto por la Superintendencia Financiera.

4. Colaborar en el reporte de los Estados Financieros a la Superintendencia Financiera y demas organismos

~___de control y vigilancia, de acuerdo con instrucciones recibidas por el Jefe inmediato.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Elaborar los Estados Financieros de los Fondos de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia, de acuerdo con lo
dispuesto por la Superintendencia Financiera.

7. Presentar y preparar los informes sobre las actividades de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
Jefe Inmediato.

8. Aplicar la dindmica contable del Plan General de Contabilidad de la Supermtendenma Financiera de
Colombia para los Fondos de las reservas de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia.

9. Hacer el Analisis, depuracion, ajustes y registro contable de las operaciones eco""
sociales de los Fondos de Reserva de Vejez. o

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de nesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambientat - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Las demas funciones que sean asignadas por 2| jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas ¢
delegadas vy que sean acorde con ef nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

‘.'s financieras y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas gobre rendicidon de cuentas entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de cajas menores.

Normatividad sobre organizacion de archivos y gestién documental.

Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).

Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
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Elaboré: Grupe Interno de Trabajo Gestisn de Talento Bumano
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social del Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de octubre de 2008”.

ResoLucioNNOvERD  [1(] 2% DEL 17 ENE 2025

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuc 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadzno 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la Organizacion 4. [Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio
VIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Contaduria Pablica.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del
conocimiento en: Contaduria Pablica.

Titule de postgrado en la meodalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

NO REQUIERE EXPERIENCIA.

{Cuando se trate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme lo
sefialado en la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2365 de 2019).
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Continuacién de la resolucion:. “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias L_abora!es para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decrefo 3893
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2073

Nivek Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1} B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo det Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
Control interno

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrofiar en el drea de Control Interno la promocion y el desarrolle de las diferentes actividades de Control
Intemo en las diferentes oficinas de la entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e
insfitucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder con las funcicnes asighadas al area de Control Interno bajo la supervision del responsable, en el
disefio, implementacién y evaluacion del Sistema de Control Interno de la entidad.

2. Ayudar en la organizacion del Sistema de Control interno del Fondo y verificar su operatividad.

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

4. Coordinar, evaluar y hacer seguimiento junto con los responsables de 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. Desarrollar los ejercicios de auditoria interna a los procesos de implementacién de los diferentes modelos
de gestién, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Elaborar los informes a presentar a los organismos de control y vigilancia y velar por que su rendicion se
efectué dentro de los términos establecidos.

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

8. Efectuar el control del manegjo de los archivos de gestion del drea de acuerdo con las tablas de retencion
documental, las normas y procedimientos vigentes.

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

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Infegrado de
Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cadigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
___delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propasito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas scbre rendicién de cuentas entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de cajas menores,

Normatividad sobre organizacion de archivos y gestién documental,

Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1SO:9001, Subsistema de Gesfién de |a Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental v Modelos de Gestién, MIPG.

YVVVY

Elaboré: Grups interns de Trabajo Gestion de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Flanta de Personal del Fonde de Previsién Social del Congraso de la Replblica, aprobada mediante Decreto 3993
dsl 16 de octubre de 2008",

RESOLUGION NOMERO Qoed . 17 ENE 2028

V]. COMPETENCIAS .COMPORTAIVIENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua

Orientacidn a resultados

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

Adaptacidn al cambio

Sk W=

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

PO

VI REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del
conocimiento  en;  Adminstracion, Economia,
Contaduria Publica, ingenieria Industrizl y Afines,
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos requzridos por la
Ley

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nacleo basico del
conocimiento  en: Adminstraciy}n, Economia,
Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacién en &areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos requsridos por la
Ley

NO REQUIERE EXPERIENCIA.

{Cuando se frate de un joven de 18 a 28 afios de edad, conforme o
sefialado en ja Ley 1955 de 2018 v el Decreto 2365 de 2019).

Eaberd: Grupo Interna de Trabajo Gestién de Talento Humans
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Continuacion de la reselucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Frevision Social del Congreso de la Reptiblica, aprobada mediante Decreto 3993
. del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNUMERO  (1{3 9 () DEL 17 ENE 2075

Nivel: Técnico

Denominacién del Emplec: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo de! Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Internc de Trabajo Gestién Contable

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area contzble de la Entidad en el proceso de registro, verificacién y ajuste de movimientos
contables y generacion y analisis de estados financieros, para presentarlos a la Alta Direccién y a los
organismos de vigilancia y control, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la dindmica contable del Plan General de Contabilidad de la Superintendencia Financiera de
Colombia para los Fondos de las reservas de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia.

2. Hacer el Analisis, depuracién, ajustes y registro contable de las operaciones econdmicas, financieras y
sociales de los Fondos de Reserva de Vejez.

3. Elaborar los Estados Financieros de los Fondos de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia, de acuerdo con lo
dispuesto por la Superintendencia Financiera.

4. Colaborar en el reporte de los Estados Financieros a la Superintendencia Financiera y demas
organismos de control y vigilancia, de acuerdo con instrucciones recibidas por el Jefe inmediato.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

.6. Presentar y preparar los informes sobre las actividades de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
Jefe inmediato.

7. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer 1a cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

8. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos vy politicas institucionales.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conociminetos en contabilidad publica.
Control Interno Contable.

Plan de cuentas establecido por la Contadurfa General de la Nacién, aplicable a FONPRECON.

Normas de la Contaduria General de la Nacion y las circulares de la Superfinanciera, relacionadas con
aspectos contables.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

Y VYVVYY

Elabord: Grupo Inteme de Trabajo Gestién e Talente Humano
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Continuacién de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef IManual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondc de Prevision Social del Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

. . o
RESOLUCIONNUMERO £} () 2.\ DEL

17 ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadzno
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

O ok N

—

Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAREMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica, en el r.lcleo basico
del conccimiento en: Contaduria Plblica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VHI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afos de educacion superior
en ia modalidad de formacion tscnoldgica ©
profesional o universitaria, en el nlclzo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Elaboré: Grupo Interne de Trabajo Gestidn de Talente Humane

Hoja 82




Continuacidn de la resolucidn: ‘Por fa cual se acfualiza of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repuiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".

g20 pe. 17 ENE 2023

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Intemo de Trabajo de Gestién de Almacén y Mantenimiento

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades tendientes al manejo y actualizacién de los inventarios y suministros de
conformidad con las normas contables que rigen la materia, en funcién de prestar un mejor servicio, en
cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar los registros y actualizacién de los inventarios permanente de bienes que pertenecen al Fondo

2. Asistir al area en el disefio de procedimientos y politicas para el manejo contable del inventario del
almacen, generando herramientas Utiles, comprensibles, relevantes v confiables

3. Revisary firmar los comprobantes de ingresos, egresos y boletines diarios de Almacén

4.  Mantener actualizadoe el registro de los inventarios de elementos devolutivos, tanto en servicio como en
bodega y controlar los movimientos respectivos

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

6. Presentar y preparar los informes sobre las actividades de acuerdo con las instrucciones recibidas por ¢l
Jefe Inmediato.

Apoyar las actividades relacionadas con la recuperacién de los inventarios.
Elaborar registro de activos y efectuar su ingreso en el aplicativo

9. Realizar el inventario fisico de propiedad pianta y equipe de la entidad

10. Gestionar con el Grupo Interno de Trabajo Gestion Bienes y Servicios, el desarrolic de las labores de
mantenimiento de los elementos, equipos e instalaciones de la entidad, con el propésito de mantener en
buen estado los mismos, para el normal desarrollo de las actividades realizadas en la entidad,

11. Coordinar con el Grupo Interno de Trabajo Gestion Bienes y Servicios, la contratacién y compra de los
elementos necesarios para el mantenimiento de elementos, equipos e instalaciones de la entidad.

12. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral vy aplicar los procedimientos de calidad adoptados en [z entidad.

13. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

14. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Conociminetos en contabilidad publica.

> Control Interno Contable.

» Cbdigo Universal de Inventarios y clasificacion segun grupos.

- » Normatividad sobre administracién de inventarios.

»

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental v Modelos de Gestion, MIPG.

Elaberé: Grupe intema de Trabajo Gestion de Talente Humane

Hoja 83




Continuacién de fa resolucion; "Por fa cual se aclualiza el Manual Especifico de Funciones y Competfencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondc de Prevision Social def Congreso de la Reptiblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de octubre de 2008”.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina
4. Compromiso con la Organizacion 3. Responsabilidad
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica, en el riclec basico
del conocimiento en: Administracion. Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdatica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn superior
en la modalidad de formacién tscrnolégica o
profesional o universitaria, en el niclzo basico del
conocimiento  en:  Administracién, Contaduria
Publica, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestién Judicial

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica en materia de procesamiento de
informacion con carécter técnico y estadistico a nivel juridico, en cumplimiento de los objetivos de la
dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Administrador del Sistema Ekogui, herramienta creada para las entidades publicas del orden
nacional, con el fin de gestionar de manera integral la actividad litigiosa de Fondo (Decreto 1069 de 2015);
en el suministro de informacién, entregando de forma oportuna los datos sobre asignacion de procesos y
£asos.

2. Presentar informes de cardcter técnico y estadistico sobre la revisiébn mensual de los procesos en los
cuales el Fondo es parte en {os diferentes estrados judiciales.

3. Diligenciar de acuerdo al sistema de gestidn de calidad las fichas institucionales con ia historia e
informacion procesal correspondiente, cada vez que se notifique una demanda, para su posterior reparto a
los apoderados por parte del Jefe de la Oficina

4. Brindar asistencia técnica, revisar, comunicar y radicar en correspondencia Ia informacidn depositada en el
buzon electronico de notificaciones judiciales

5. Preparary presentar informes sobre la sustanciacion de las sentencias a favor y en contra de la entidad y
hacer seguimiento al cumplimiento de las mismas, e informes respecto a la elaboracién de los indicadores
de calidad de vigilancia judicial y de contingencias ccasionadas por litigios para elaborar su conciliacién
con el drea de contabilidad.

6. Recolectar, clasificar, procesar y mantener actualizada la informacién legal v jurisprudencial relativa a
pensiones, para alimentar los sistemas de informacion de fa entidad de acuerdo al sisterna de gestion de
calidad vy las politicas institucionales,

7. Adelantar estudios de carécter técnico para dar respuesta a las peticiones y acciones de tutela que fe sean
asignadas, atendiendo los protocolos y procedimientos institucionales, el manual de calidad de la Entidad,
y las normas constitucionales y legales vigentes.

8. Consolidar la Informacién y mantener actualizado el formato de rendicién de informes numero 9 (F9 —
Relacién de procesos Judiciales) entregado por la Contraloria General de la Republica, asi como el
formato FO00C-81 (Litigios) de la Superintendencia Financiera, con la informacion judicial registrada en la
correspondiente vigencia fiscal

9. Colaborar en la consolidacién de informacion sobre procesos judiciales o administrativos dirigida a dar
respuesta a entes de control de acuerdo a las instrucciones recibidas.

10. Verificar que la informacién contenida en los expedientes de los procesos judiciales haya sido actualizada
por los apoderados de acuerdo con las normas del archivo general de la nacién, asi como las tablas de
retencién documental.

11. Brindar asistencia técnica en la presentacién de informes sobre las actividades desarrolladas en el area
juridica, de acuerdo con [as instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

12. Comprobar la eficiencia de la informacién y bases de datos administradas por la entidad como de los
métodos de conservacion y actualizacion
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13. Administrar, controlar, evaluar y forfalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el enforno
laberal y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

14, Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de Integridad,
de conformidad con los lineamientcs y politicas institucicnales.

15. Las demas funciones que sean asignadas por ¢l jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con 2l nivel, tipo, grado y proposito del cargo.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento y manejo de herramigntas ofimaticas.

» Conocimientos en derecho.

» Fundamentos Norma Técnica NTC -~ |S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. . Experticia Técnica

2. Orienfacion a resultados 2.  Trabajo en equipo

3. Orientacion al usuario y al ciudadzno 3. Creatividad e innovacion

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITC S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica, en el rucleo basico

del conocimiento en: Derecho y Afines. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) anos de educzcion superior
en la modalidad de formacidn tscroldgica o
profesional o universitaria, en el nlclzo basico del Quince (15) meases de experiencia relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines. '
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Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cdédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestion Judicial

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y dar soporte financiero y contable al proceso de cobro de cuotas partes pensionales mediante
jurisdiceidn coactiva, realizar seguimiento a la cartera, estudio y verificacién de las obligaciones y liquidacion
del cobro de cuotas partes pensionales. :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar cuentas de cobro remitidas por SAF para realizar reparto a las empresas contratistas
sustanciadoras de Coactivo, conforme a los parametros del Fondo, dejando constancia de los
argumentos para asignacion. una vez revisado y asignado se entregara al Funcionario Ejecutor.

2. Apoyar y llevar control del reparto identificando a que empresa se realiza la entrega de las cuentas para
librar mandamiento de pago, donde sea claro saber si se inicia el coactivo, si hay procesos pendientes
por iniciar o si se hacen devoluciones a SAF. Esta informacién debe ser entregada a la secretaria del
despacho para que actualice la matriz de procesos adelantados por Iz Oficina de Cobro Coactivo.

3. Revisar las liquidaciones elaboradas por las empresas sustanciadoras. Se deben tener en consideracion
las instrucciones emitidas por el Fondo para la elaboracién de las liquidaciones, esto es, si son primera
vez para agotar etapa procesal o actualizacion yfo si son liquidacicnes que tengan abonos a la deuda por
parte del cuotapartista. Debe informar al Funcionario Ejecutor las que se aprueban y las que
corresponden a devoluciones, debe quedar constancia de los argumentos por los cuales no se
consideran correctas las liguidaciones.

4. FElaborar fijacion en lista teniendo en cuenta las liquidaciones que deban surtir este tramite y que hayan
sido aprobadas por el Despacho e informar al Funcionario Ejecutor para su firma y subida a la pagina
web del Fondo.

5. Escanear los certificados de pagos emitidos por la Tesoreria de la Entidad, y remitirlos a los correos
electronicos de las empresas contratistas sustanciadoras, para que se hagan las aplicaciones pertinentes

6. Revisar proyectos de aplicacion de pagos en lo que tiene que ver con parte financiera, en los proyectos
de que se elaboren por las empresas contratistas sustanciadoras. Una vez revisados y aprobados
entregar a las abogadas del Despacho para la revision pertinente de parte juridica. Dejar constancia de la
revisién y aprobacién o devolucién para correccion.

7. Consclidar informes de recaudo. Una vez se reciban los informes de recaudo por las empresas
confratistas sustanciadoras se debe consolidar la informacién en un solo archivo, donde se diseriminen
los valores recaudados por capital, intereses y costas identificando empresa que las cobra. Se debe tener
un informe donde se pueda evidenciar la inforrnacion necesaria para emitir certificaciones de recaudo, de
pago de costas, entre otras consultas.

8. Operar base titulos. Se debe contar con herramienta que permita identificar los titulos gue recibe el
Fonde por embargos. En el mismo documento debe realizarse el descargue conforme las aplicaciones
gue se realizan en los procesos de cobro coactivo, donde se indique documento mediante el cual se

aplica, remanentes si los hay, nimero de proceso en el que se aplica, y cualquier otra informacién que se
considere relevante
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9. Actualizar cuadro partidas pendieries. Se tendra como insumo el cuadro que remite SAF para llevar un
control real sobre las partidas pendientes por aplicar, el cual se deberd actualizar teniendo en cuenta los
memorandos que ordene aplicacién de esos valores. Una vez se firme el memorando respectivo se debe
actualizar el cuadro, indicando en gue proceso se aplicd el valor, mediante que memorando y si se
continda teniendo remanente con cargo a ese pago.

10. Llevar control y hacer seguimiento al cumplimiento de acuerdos de pago celebrados entre Fondo v las
entidades cuctapartistas. Tener er: custodia del Despacho carpeta por cada acuerdo de pago, donde este
el texto del acuerdo y los cuadros soporte, ast como copia de los memorandos de aplicacion para cada
uno de ellos. Se debe tener en consideracion que la mora en el pago de dos cuoctas del acuerdo de pago,
da como resulta la declaratoria del incumplimiento del mismo y el reinicio de los procesos de cobro.

11. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12. Apoyar en el desarrollo de la implzmentacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y peliticas institucionales.

13. Las demas funciones que sean as gnadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Conociminetos en contabilidad pablica.
» Control Interno Contable.
» Plan de cuentas establecide por |z Contaduria General de la Nacién, aplicable a FONPRECON.
> Normas de la Contaduria Genera de la Nacién y las circulares de la Superfinanciera, relacionadas con
aspectos contables.
¥ Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica, en el rnicieo basico

del conocimiento en: Contaduria Pablica. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VUL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educzacion superior
en la modalidad de formacién t{=crolégica o
profesional o universitaria, en el ndclzo basico del | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en: Contaduria Pablica.
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Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrative

Cédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno(1) B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién de Archivo y Correspondencia

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestién del Grupo Internc de Trabajo Gestién Archivo y Correspondencia en el proceso de
Archivistica de la Entidad, en cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia e institucionales aplicando las
normas vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Custodiar y cuidar ios bienes, valores, documentacién e informacion que por razén del ejercicio de su
profesion, se le hayan encomendado y/o a los cuales tenga acceso; impidiendo o evitando su
sustraccion, destruccién, ocultamiento, alteracion o utilizacién indebidos, de conformidad con los fires a
que hayan sido destinados.

2. Apoyar la organizacion, administracién y control de los documentos que reposan en los archivos de
gestion y central de zcuerdo a la norma vigente.

3. Realizar la actualizacién de inventarios de los archivos de gestion y central.

4. Revisar e informar de las necesidades que se generen respecto a la actualizacion de tablas de retencion
existentes.

'S, ldentificar, recibir, verificar, clasificar, ordenar el proceso de gestién documental, segin el tipo,
conservacion fisica (efiminacion de metales, descontaminacion, limpieza), foliar, rotular e identificar cajas
o carpetas, inventariar segin formato preestablecido, ingresar en bases de datos, embalar, trasladar,
cansultar y recuperar, folocopiar, reinsertar.

6. Aplicar el proceso de Implementacién de las tablas de retencién documental,

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

8. Preparar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

9. Apoyar las actividades relacionadas con los procesaos de eliminacion, realizando verificacién de las series
que seran eliminadas de acuerdo con la TRD o TVD.

10. Apoyar en los procesos de calidad cuando se realicen digitalizacién de documentos, verificando nitidez,

tamafio, contenido, efc., y cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Procedimiento de
Digitalizacién de la Entidad.

11. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

12. Preparar y organizar el acompafiamientc de la inspeccion de las instalaciones fisicas de
Almacenamiento.

13. Realizar el monitorio de condiciones ambientales en las instalaciones del Archivo Central.

t4. Solucionar los requerimientos de los usuarios 0 clientes internos y extemos de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

15. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de Ia prevencidn y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

18. Apoyar en el desarrollo de Ia implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidon - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cddigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

"17. Las demés funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y proposito del cargo.
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V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacién archivistica colombiana.
» Normatividad sobre organizacion des archivos y gestion documental.
> Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
¥ Fundamentos Norma Técnica NTC — 180:9001, Subsistena de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
1. Aprendizaje confinuo 1. Experticia Técnica
2. Orientacién a resultados 2. Trabajo en equipo
3. Orentacion al usuario y al ciudadana 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la Organizacion '
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambic
COMPETENCAS ESPECIFICAS (Resolucitn 629 de 2018 del DAFP)
1. Manejo de la informacion y de los recursos
2. Uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacion
.3. Confiabilidad técnica
4. Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional, tecnolégica
y profesional o universitaria, en el ndcleo basico del
conocimiento en: Archivistas, Bibliotecclogia. NIA

Tarieta 0 matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcién en el registro dnico
profesional segln el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

(Ley 1409 de 2010, Resolucidn 0629 def 19 de julio de 2018,
expedida por el DAFP)
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Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrative

Caodigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con las actividades y tareas dando la asistencia técnica en los procesos y procedimientos a la gestion
administrativa en el Grupo Interno de Trabajo Gestién Archivo y Correspondencia, en cumplimiento de los
ohjetivos de la dependencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuesias de la correspondencia recibida o
remitida por la dependencia anexandole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos
contengan firma del jefe de la Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o del servidor
responsable, aplicando las normas establecidas para la gestion documentai.

2. Apoyar, recuperar y transmitir informacion a través de aplicativos de infranet e intemet v demas
dispositivos de comunicaciones (ORFEQ).

3. Adelantar estudios y presentar ifformes de caracter técnico y estadistico para reuniones, y compromisos
gue deba atender el jefe de la dependencia en el desarrollo de sus funciones.

4. Preparar y llevar el control diario de las actividades, coordinar las reuniones y eventos en los que deba
participar el jefe de la dependencia, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos y atender
todos los asuntos previos a [a realizacién de los mismos.

5. Atender y orientar al pdblico personal, telefénica o virtualmente y concertar las entrevistas de acuerdo con
las instrucciones del feje de la dependencia.

6. Organizar, clasificar y mantener actualizada toda la documentacién de la dependencia, incluyendo el
inventario documental, para ser enviado al archivo central, afo por afio.

7. Preparary tramitar los pedidos de papeleria y elementos solicitados al aimacén y controfar su consumo,

Elaborar y organizar el boletin Diario de Caja de Bancos.

8. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
iaboral v aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

10. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental — SGA, aplicaciéon del Cddigo de
Integridad, de conformidad con lps lineamientes vy politicas institucionales.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones intemas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Usuario y al Ciudadano.
Sistemas ofimaticos

Fundamentos Norma Técnica NTC - [S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

Y VYV
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadane
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

2R

e

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsahilidad

VIL. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica, en el nicleo basico
del conocimiento en: Administracior, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecha y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacidn superior
en la modalidad de formacién tscnolégica o
profesional o universitaria, en el nicizo basico del
conocimiento  en:  Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Elaboré: Grupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humane

Hoja 92




Continuacién de la resolucidn: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repuiblica, aprobada medianta Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

resoLucionnovero (33 20 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Grupo Intermo de Trabajo Gestién Bienes y Servicios, v de Presupuesto

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos propios del proceso de Contratacién Estatal, en especial los relativos a la

consecucion y provision de bienes y servicios para la normal operatividad del Fondo, en cumpiimiento de los
objetivos de [a dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estadisticas y andlisis de caracter administrativo que requiera la Subdireccién Administrativa y
Financiera, y proyectar informes que requieran los entes de control

2. Adelantar estudios en los procesos de [a contratacion de Minima Cuantia y apoyar los demas
procedimientos de contratacion.

3. Publicar los procesos de contratacion en el SECOP y la pagina Web de Fonprecon, en cumplimiento de
los requisitos para la contratacién.

Apoyar en el registro en el aplicativo ZBOX, los procesos de adquisicidn de bienes de la entidad

5. Efectuar ajustes mensuales a las Disponibilidades Presupuestales de la contratacion de minima cuantia,
previa obtencion del Registro Presupuestal con el fin de conocer el saldo que sera utilizado
posteriormente en la entidad.

‘6. Asistir al area en la gestion documental en aspectos como la recepcién, revision, radicacion y distribucion
de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacidn y Control de Correspondencia.

7. Adelantar el proceso de contratacion de minima cuantia a través del Acuerdo Marco de Precios, Agencia
Nacionhal de Contratacién Pdblica — Colombia Compra Eficiente

8. Asistencia técnica a las diferentes areas para adelantar los procesos de confratacién e virtud de
adquisicione, para compras por la tienda virtual Colombia Compra Eficiente y Secop.

8. Apoyar en el proceso de mantenimiento de los elementos, equipos e instalaciones de la entidad, con el

proposito de mantener en buen estado los mismos, para el normal desarrollo de las actividades
realizadas en la entidad.

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencidon y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrolle de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad can los lineamientos y politicas institucionales.

12. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y gue sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

» Conocimientos en Contratacidon estatal.
» Manejo del proceso para las compras por tienda virtual Colombia compra eficiente y Secop.

» Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestidbn Ambiental v Modelos de Gestidn, MIPG.

Elabord: Grupo Inteme de Trabaje Gestion de Talento Humano
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cusl so actualiza el Manus! Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos |
empleos de fa Planta de Personal del Fando de Prevision Social def Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMZRO

WAy

17 ENE 2025

DEL

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

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

Adaptacion al cambio

O W N

Lp -

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule de formacion tecnolégica, en el riicleo basico
det conocimiento en: Administracion Economia,
Contaduria Puahlica, ingenieria industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprcbacion de tres (3) afos de edugacion superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria, en el niclzo basico del
conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria Pdblica, Ingenierfa Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia refacionada.

Elaboré: Grups interno de Trabajo Gestién de Talento Humano

Hoja 94




Continuacion de la resolucion: "Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 ds octubre de 2008”.

RESOLUCION NUMERO

020 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

{li. PROPOSITO PRINCIFAL

Apoyar las actividades de la Oficina Asescra de Planeacidn y Sistemas, en cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la evaluacién de cada una de las lineas del Plan de Accién para los respectivos frimestres.

2. Participar activamente en la realizacién de los diferentes eventos tanto internos como externos que
adelante la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas. -

3. Participar en la elaboracién de los documentos y requisitos que conduzcan a la contratacion de los
diferentes elementos propios del area.

4. Proyectar oficios y deméas documentos requeridos por el jefe de Planeacién, en cumplimiento de sus
obligaciones y de los lineamientos normativos relacionados con el archivo y la gestién documental.

5. Apoyar al jefe de [z oficina de planeacién y sistemas en [a elaboracién de documentos oficiales e informes
que se requieran hacia las dependencias de la entidad o entes externos.

6. Apoyar al Profesional encargado de la Unidad de Riesgo Operativo, en las actividades de gestidn de
administracion del riesgo, de conformidad a las politicas del drea e institucionales.

7. Colaborar y apoyar con la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos en cada uno de los procesos.

8. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

9. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestibn - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

»  Construccion de Planes.
¥ Manejo de Archivo y Gestion Documental
> Manejo de sistemas operativos de Windows y paquete de ofimatica Microsoft y office
> Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4.  Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Elabord; Grupe Interno de Trabajo Gestion de Talento Humane
Hoja 95




Continuacitn de la resolucién: “Por la cual se aclualiza el Manual Esbeciﬁco de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondc de Previsién Social def Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO ﬁ@j?& | DEL 17 ENE 2075

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional, en el
nlcleo basico del conocimiento en: Acministracion,
Economia, Contaduria Puhklica, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion supérior
en la modalidad de formacidn fzcnolégica o
profesional o universitaria, en el nbclze basico del
conocimiento  en:  Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Indusirial y Afines,
Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Elakord: Grupo Intermo de Trabajo Gestitn de Talento Humano

Hoja 86




Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Lgborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fonde de Previsidn Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrato 3993
del 16 de octubre de 2008".

G20 DEL 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo; Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién Archivo y Correspondencia

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el flujo de correspondencia externa y la documentacion relacionada con cuentas de cobro por
cancepto de obligaciones a cargo del Fondo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, numerar y fechar en forma consecutiva toda la correspondencia interna y externa que se genere
en la Entidad.

2. Recibir y radicar la correspondencia externa y facturas que llegan al Fondo, cumpliendo con los
lineamientos normativos relacionados con el archivo y la gestién documental adoptados en 1a Entidad.

3. Apoyar en la verificacion de las cuentas de cobro presentadas por los acreedores det Fondo cumpliendo
con todos los requisitos para su tramite los cuales deben estar suficientemente soportadas, antes de la
respectiva radicacién. .

4. Brindar asistencia administrativa u operativa a todas las areas, para coordinar y controlar la oportuna

tramitacién de la correspondencia tanto interna como externa del Fondo y Suministrar informacién sobre
radicaciones efectuadas.

5. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestidn documental y tablas de retencién documental (TRD)
6. Archivar la documentacién de fa Coordinacion de conformidad con las Series Documentales definidas en

las Tablas de Retencion y responder por la correspondencia y demés documentos que ingresen o salgan
del area.

7. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en |a entidad.

8. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
: de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Normas y disposiciones administrativas sobre archivos y administracién documental
Contratacion Estatal,

Fundamentos Norma Técnica NTC - [S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

Y VY

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Continuacion de la resolucidn: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondc de Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”.
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RESOLUCION NUMERO ’g} (S ' 0 .~ DEL 17 ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Crientacién a resultados 2. Disciplina

Crientacién al usuario y al ciudadzno
Compromise con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

@ ;AW

3. Responsabilidad

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional, en el
ndicleo basico del conocimiento en: Acministracién,
Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

VIII ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educzcidn superior
en la modalidad de formacidn tscnholégica o
profesional o universitaria, en el ndclzo basico del
conocimientc en:  Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria indusirial y Afines,
Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Elabord: Grupe Interno de Trabaje Gestién de Talento Humano

Hoja 98




Continuacién de ia resolucién: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Compstencias Laborales para ios
" empieos de le Planta de Personal del Fondo de Previsién Social def Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008”,
RESOLUCION NUMERO ' DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: ) Unc (1) B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y colaborar con las funciones asignadas al Grupo de Gestidn de Talento Humano referidas a las
actividades de desarrollo de los planes de capacitacion, bienestar social, salud ocupacional e incentivos
laborales de la entidad con caracter asistencial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar con el desarrollo de [a etapa contractual para la contratacion en lo referente al area, la cual incluye:
realizar estudios de mercado con los proveedores, solicitar la disponibilidad presupuestal, elaborar los
estudios previos y llevar acabo el desarrolio de la misma hasta su ejecucion y pago.

2  Elaborar las actas de liquidacidon de fas contrataciones efectuadas en e] area en atencion a los planes
implementados por la entidad.

3  Mantener actualizadas y organizadas las Historias Laborales de los funcionarios de la entidad, de
conformidad con las fablas de retencion documental adoptadas por Fonprecon.

4 Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso, y
preparar respuestas a las comunicaciones y correspondencia, de acuerdo a instrucciones que se le
impartan de acuerdo a la gestién documental, normas y reglamentaciones vigentes sobre la materia.

5  Apoyar en mantener actualizados los indicadores y los seguimientes correspondientes al plan estratégico
de Talento Humano de la entidad, de conformidad a los lineamientos y politicas institucionales.

6 Apoyar en la elaboracién del diagndstico de necesidades en materia de capacitacién, bienestar social,

: salud ccupacional e incentivos laborales.

7 Coordinar el desarrollo de la implementacién de los programas de capacitacién, bienestar social, salud
ocupacional e incentivos laborales.

8  Colaborar con el desarrolio de la actividades que se desarrollen para las pausas activas de conformidad
con el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado por la entidad.

8  Asistir en la efecucion y actualizacion del Sistema de Informacion de Gestion del Empleo Plblico — SIGEP
de conformidad con las directrices emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

10 Ayudar a coordinar con la Administradora de Riesgos Profesionales v el Comité Paritaric de Salud
Ocupacional las actividades a realizar durante el afo

11 Organizar y actualizar las carpetas de capacitacion, bienestar social, salud ocupacional e incentivos
laborales, las historias laborales de los funcionarios, ex funcionarios y contratistas, de acuerdo con las
normas expedidas por el Archivo General de la Nacién.

12 Asistir en la preparacién de los informes sobre las actividades desarrolladas en el area de Talento
Humano, de acuerdo con las instrucciones recibidas del Jefe Inmediato.

13 Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y mangjo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad sdoptados en la entidad.

14 Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

15 Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elaboré: Grupe Interne de Trabajo Gestion da Talente Humano
Hoja 99



Continuacién de la resolucion: “FPor la cuaf se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal del Fondc de Previsidn Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decretfo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERC . |

020

17 ENE 2025

DEL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en el plan estratégico de talento humano
» Normas y técnicas de gestién documental y administracion de archivos’
» Técnicas secretariales. Ortografia y redaccién
> Conocimientos en salud ocupacional. :
» Fundamentos Norma Técnica NTC — IS0:8001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestidon, 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 ciudadzno 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional, en el
nlicleo basico del conocimiento en: Acministracion,
Ecenomia, Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de fres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formaciéon tscnoldgica o©
profesional o universitaria, en el nlclzo basico del
conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria Pdblica, Ingenieria Indusirial y Afines,
-Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Elaboré: Grupa Interno de Trabaje Gestién de Talentc Humano
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Continuacién de la resolucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal del Fondo de Pravision Social def Congreso de la Replblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".
RESOLUCION NUMERO DEL §7 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigoe; 3124

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién Contable

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las funciones y actividades con un nivel técnico relacionadas con las obligaciones asignadas al
area de Gestion Contable de la entidad, en cumplimiento de los objefivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la dindmica contable del Plan General de Contabilidad de la Superintendencia Financiera de
Colombia para los Fondos de las reservas de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia.

2. Apoyar en el analisis, depuracion, ajustes y registro contable de [as operaciones econémicas, financieras
y sociales de los Fondos de Reserva de Vejez.

3. Colaborar en el reporte de los Estados Financieros a la Superintendencia Financiera y demas
organismos de control y vigilancia.

4. Preparar y presentar los informes sobre la contabilidad general del Fondo derivada de la ejecucién
presupuestal de conformidad con las disposiciones vigentes v en particular las de la Contaduria General
de fa Nacién.

5. Archivar la documentacion de la Coordinacién de conformidad con las Series Documentales definidas en

las Tablas de Retencion y responder por la correspondencia y demas documentos que ingresen o salgan
del area.

8. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en |a entidad.

7. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, ef Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG, Sistema de Gestidon Ambiental - SGA, aplicacidn del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

8. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, fipo, grado y proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos de contabilidad minimo a nivel académico de Técnico.

Plan de cuentas de contabilidad para establecimiento Plblico y entidades administradoras de pensiones.
Rendicion de cuentas a los organismos de control y vigilancia de establecimientos Publicos y entidades
administradoras de pensiones.

Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

v vvvy

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talents Humano

Hoja 101 %




Continuacién de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especfiico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondc de Prevision Social def Congresa de Ja Republica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO { %}2

DEL 17 ERE 2005

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadzno 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Crganizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional, en el

nicleo basico del conocimiento en: Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Publica.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
de pregrado, en el nlcleo béasico del conocimiento Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en: Contaduria Pdblica.

Elaboré: Gtupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humnano

Hoja 102




Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de ia Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008°.

(20 DEL 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 1

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Cartera

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades y funciones relacionadas con el cobro prejuridico asignadas al Grupo de Cartera de la
entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar respuesta a las objeciones de las entidades concurrentes en relacién con los cobros realizados.

Adjuntar en las respuestas los documentos que soliciten las entidades y que soporten adecuadamente el
cobro realizado, atender las solicitudes telefénicas.

2. Elaborar consultas, en caso de ser necesario, a la Oficina Asesora Juridica 0 a la Subdireccion de
Prestaciones Economicas relacionadas con las objeciones a los cobros de cuotas partes pensionales

3. Enviar mensualmente, por tercero, las cuentas de cobro, por concepto de cuotas partes pensionales,
elaborar los oficios remiscrios para su envio, realizar el alistamiento y efectuar la entrega al Grupe de
Correspondencia.

4. Remitir, debidamente documentadas las cuentas de cobro a la Oficina Asesora Juridica para que se
adelanten los procesos de cobro coactivo y llevar el control de dichos envios. Lo anterior, una vez
agotadas las gestiones administrativas de conformidad con el procedimiento de cartera.

5. Apoyar la identificacién y consecucién de los soportes de los pagos efectuados por las entidades

deudoras, y efectuar el registro contable por entidad y pensionado, en el aplicativo dispuesto para tal
efecto.

6. Preparar las resoluciones que ordena el pago de las cuotas partes pensionales reconocidas por Fondo.

7. Remitir por correo electrénico el boletin de deudores morosos y recordatorio del pago de las cuotas partes
pensionales a las entidades deudoras.

8. Generar los oficios de circularizacion, (Combinacién de Correspondencia), por tercero e imprimirlos,
realizar el alistamiento y efectuar |a entrega al Grupo de Correspondencia.

9. Elaborar las certificaciones, donde conste el pago efectuado por la entidad deudora, indicando los
periodos cancelados por pensionado.

10. Registrar en el archivo excel, la informacion de los registros contables, que correspondan a ingresos de
cuotas partes o bonos pensionales. Indicar los periodos que fueron objeto de pago.

11. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12. Apoyar en el desarrolio de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

13. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elaboré: Grupe interna de Trabajo Gestion de Talento Humane
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Continuacion de la resolucién: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMZERO

DEL 17 ENE 2075

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Contabilidad Pablica

» Qrganizacion de archivos y gestion documental - -

»  Aplicativo de Cartera. o

» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestion de [a Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacidn a resuitados 2. Disciplina

3. Orientacién al usuario y al ciudadsno 3. Responsabilidad

4. Compromiso con la Organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambic

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional, en el
nicleo basico del conocimiente de: Adrministracion,
Economia, Confaduriza Plblica, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

VIH. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educzcién superior
de pregrado, en el nicleo basico del conocimiento
de: Administracidn, Economia, Contaduria Plblica,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho v Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Elabord: Grups Intema de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacién de la resolucion: “Por la cus! se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competfencias Laborales para los
emplecs de fa Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008,

resoLucionNoMEre U200 peL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacion del Emplec: Técnice Administrativo

Céadigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1) B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Reconocimiento y Liquidacion de Prestaciones Econdémicas

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades y tareas de caracter secretarial enfocadas a la Subdireccién de Prestaciones Econdmicas
y area de atencion al usuario, notificacion de los diferentes actos administratives que expida a administracion,
en cumplimiento de los objetivos de |a dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender e informar, personal y telefonicamente a los usuarios, brindando la informacion requerida, de
acuerdo con jos servicios que ofrece Fonprecon.

2. Distribuir la PQR y la correspondencia asignadas al drea o recepcionadas en los aplicativos de que
dispone Fonprecon para ser atendidas dentro de los términos de Ley.

3. Preparar respuestas a las comunicaciones de acuerdo con las instrucciones que le imparta el superior
inmediato.

4. Asistir al area de gestién documental en aspectos come la recepcion, revision y radicacion y distribucion
de los documentos, de conformidad con el sistema de informacién y control de correspondencia.

5. FEfectuar la revision de las libranzas que soliciten los pensionados verificando la capacidad de
endeudamiento y alimentar el cuadro de control de las mismas en coordinacién con el area de némina de
pensionados.

6. Prepara los pedidos de papeleria y demas elementos de oficina y controlar su consumo,

7. Adelantar &l procedimiento de nofificacion de la totalidad de actos administrativos expedidos por la
Direccidon General del Fondo de Prevision Social del Congreso, de conformidad con la normatividad y tos
procedimientos vigentes.

8. Llevar un control permanente y actualizado de las solicitudes recibidas y su proceso de comunicacion y
nofificacion.

9. Preparar las comunicaciones a las entidades concurrentes de cuotas parte y bonos pensionales, segun lo
indigue cada resolucion, verificando la direccion de la entidad, pasarlas para las firma de la Subdireccién
de Prestaciones Econdmicas.

10. Controlar los términos de ejecutoria de los actos administrativos nofificados v proyectar las constancias
que le sean solicitadas.

11. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cdédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

Elaboré: Grupe Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano
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Continuacidon de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Flanta de Personal del Fondc de Previsién Social def Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decrefo 3983
del 16 de octubre de 2008,

RESOLUCION NUMERO g@ g @

bEL {7 ENE 2025

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas y técnicas de gestién documental y administracion de archivos
» Técnicas secretariales. Ortografia y redaccion
>» Normas técnicas de presentacién de documentos y atencion al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacidn a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadzno 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional, en el
nlcleo basico del conocimiento de: Acministracién,
Economia, Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial
y Afines, Derecho y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

VIIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior
de pregradoe, en el nicleo basico del canocimiento
de: Administracion, Economia, Contaduria Piblica,

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho ¥ Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Elabor6: Grupo Interno de Trabaje Gestidn de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Compefencias Lf'aborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

020  om 17 ENE 2055

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Benominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Almacén y Mantenimiento

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades de control de inventarios y suministro de elementos para apoyar logisticamente la
operatividad de la Entidad, en funcién de prestar un mejor servicio, y del mantenimiento de elementos, equipos
& infalaciones en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar y coordinar el drea de Almacén de acuerdo con los sistemas y normas vigentes.

2. Participar en la elaboracién del Plan General Anual de Compras.

3. Controlar las entradas y salidas del almacén de los elementos que se adquieran para el normal
funcionamiento del Fondo.

4. Proveer a las dependencias del Fondo de los elementos y materiales requeridos para su normal
. funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos para el suministro de tales bienes.

5. Llevar los registros de inventario permanente de los bienes que pertenecen al Fondo y mantenerlos
actualizados.

6. Revisary firmar los comprobantes de ingresos, egresos y boletines diarios de Aimacén.

7. Responder por la seguridad, conservacion y custadia de los elementos devolutivos y de consumo a cargo
del Almacén.

8. Controlar los movimientos de elementos devolutivos y mantener actualizado el registro de los inventarios
de elementos devolutives, tanto en servicio como en bodega y controlar los movimientos respectivos.

9. Promaver el proceso de baja de inventarios de elementos devolutivos y de consumo, de acuerdo con [as
normas vigentes.

10. Presentar el informe de necesidades para las compras de elementos de consumo al Gomité de
Adquisiciones de la entidad.

11. Presentar el informe de los elementos devolutivos o activos fijos susceptibles de baja al Comité de Bajas
de [a entidad

12. Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en ¢l area, de
conformidad con las politicas institucionales.

13. Consolidar y rendir las cuentas mensuales del Almacén de acuerdo con las normas de la Contralorfa
General de la Repiblica.

14. Apoyar en el proceso de mantenimiento de los elementos, equipos e instalaciones de la entidad, con el

propdsito de mantener en buen estado los mismos, para el normal desarrollo de las actividades
realizadas en la entidad.

15. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en &l entomo
laboral y aplicar fos procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

16. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

17. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grade y propésito del cargo.

Elabord; Grupe Intama da Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Flanta de Personal del Fondo de Prevision Sacial del Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decrefo 3983
del 16 de octubre de 2008

RESOLUCIONNOMERO (% 9 (]

DEL 17 ENE 2025

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Normatividad sobre administracidér de inventarios.

» Conocimiento en Organizacion de archivos y gestion documental
» Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:8001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Cestidén, MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

oo kL=

Confiabilidad técnica

2. Disciplina
3. Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional, en el
nicleo basico del conocimiento de: Acministracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
de pregrade, en el nicleo basico del conocimiento
en: Administracidon, Contaduria Pdblica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria dz Sistemas,
Telematica y Afines.

Doce (12} meses de experiencia relacionada.

Elaboré: Srups Interne de Trabaje Gestién de Talento Humane

Hoja 108




Continuacion de la resolucién. “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".
-
RESOLUCION NUMERO DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
lil. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion de Cartera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar las actividades y funciones relacicnadas con el cobro prejuridico asignadas al Grupo de Cartera de la
entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis y elaboracién de las liquidaciones de deuda de las entidades concurrentes y
documentar con los soportes contenidos en los expedientes de cada entidad y de cada pensionado, los
resultados de la deuda que resulte exigible, la cual debe ser conciliada con los registros contables

contenidos en el aplicative de cartera y con base en dicha informacién emitir respuesta a las entidades
cuotapartistas.

2. Elaborar consultas, en caso de ser necesario, a la Oficina Asesora Juridica o a la Subdirecciéon de
Prestaciones Econdmicas relacionadas con las objeciones a los cobros de cuotas partes pensionales

3. Enviar mensualmente, por tercero, las cuentas de cobro, por concepto de cuotas partes pensionales,
elaborar los oficios remisorios para su envio, realizar el alistamiento y efectuar la entrega al Grupo de
Correspondencia. .

4. Remitir, debidamente documentadas las cuentas de cobro a la Oficina Asesora Juridica para que se
adelanten los procesos de cobro coactivo y llevar el control de dichos envios. Lo anterior, una vez
agotadas las gestiones administrativas de conformidad con el procedimiento de cartera.

9. Apoyar la idenfificacion y consecucion de los soportes de los pagos efectuados por las entidades
deudoras, y efectuar el registro contable por entidad y pensionado, en el aplicativo dispuesto para tal
efecto.

8. Apoyar el andlisis y elaboracién de las obligaciones acargo de las entidades deudoras que se encuentran
en acuerdo de reestructuracién — Ley 550 de 1999, y de mas aclividades que se requieran para presentar
las acreencias a los promotores de las enfidades gue entran en acuerdo de reestructuracion.

7. Generar los oficios de circularizacién, (Combinacion de Correspondencia), por tercero e imprimirlos,
realizar el alistamiento y efectuar la entrega al Grupo de Correspondencia.

8. Elaborar las certificaciones, donde conste el pago efectuado por la entidad deudora, indicando los
periodos cancelados por pensionado.

.9. Registrar en el archivo excel, la informacién de los registros contables, que correspondan a ingresos de
cuotas partes o bonos pensionales. Indicar los periodos que fueron objeto de pago.

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestitn, el Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

12. Las demds funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elabord: Grupo Interns de Trabajo Gestion de Talento Humano
Hoja 1089



Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de fa Reptblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNOMERD ) U g;@ DEL 17 ENE 2075

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Contabilidad Publica .
> Conoccimiento en Organizacion de archivos y gestién documental
> Aplicativo de Cartera.
» Fundamentos Norma Técnica NTC ~ 1SO:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Cestion, MIFPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2.  Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Crganizacion
5.  Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional, en el
nicleo basico del conocimiento de: Acministracion,
Contaduria Piblica, Ingenieria industrial y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2} afios de educacion superior
de pregrado, en el nlcleo basico del conocimiento
en: Administracién, Contadurfa Publica, ingenieria
Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Eaberd: Grupe Interme de Trabajo Gestién de Tzlento Humane

Hoja 110




Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de FPersonal del Fondo de Frevisién Social def Congreso de la Reptiblica, aprobada mediante Decreto 3993

RESOLUCION NUMERO

del 16 de octfubre de 2008".

020 o 17 ENE 2025

Nivel:

Técnico

Denominacién del Emplec:

Técnico Administrativo

Cédigo: 3124
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupoe Interno de Trabajo Gestién Archive y Correspondencia

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el flujo de correspondencia externa y la documentacion relacionada con cuentas de cobro por
concepto de obligacicnes a cargo del Fondo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, numerar y fechar en forma consecutiva toda la correspondencia externa gue sale del Fondo.

2. Recibir y radicar la correspondencia externa y facturas que llegan al Fondo.

3. Apoyar en la verificacién de las cuentas de cobro presentadas por los acreedores del Fondo cumplan con
todos los requisitos para su tramife y estén suficientemente soportadas, antes de la respectiva radicacion.

4. Brindar asistencia administrativa u operativa para coordinar y controlar la oportuna tramitacion de la
correspendencia tanto interna como externa del Fondo.

5. Suministrar informacién sobre radicaciones efectuadas.

6. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestion documental tablas de retencién documental (TRD)

7. Archivar la documentacién de la Coordinacion de conformidad con las Series Documentales definidas en
las Tablas de Retencién y responder por la correspondencia y demas documentos que ingresen o salgan

del area.

8. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

8. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

-10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

>  Normas y disposiciones administrativas sobre archivos y administracién documental
»  Contratacion Estatal. ‘
¥  Fundamentos Norma Técnica NTC —~ IS0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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Continuacion de la resolucién; “Por la cual e actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repablica, aprobada mediante Decreto 3993
) del 16 de octubye de 2008"

Zu

RESOLUCION NUMERO

peL {7 ENE 202%

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesicnal, en el
ndcleo basico del conocimiento en: Administracion,

Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria Industrial | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
y Afines.

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior
de pregrade, en el niclec basico del conocimiento
en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Continuacion de la resclucion: “For la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de ia Planta de Personal del Fondo de Prevision Sccial del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de ocfubre de 2008".

02

RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 11

No. de cargos: Unc (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Tesoreria

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del grupo de tesoreria y entre otras funciones las relacionadas con los pagoes de némina
comerciales y demas obligaciones, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el desarrollo de las actividades propias del Grupo de Tesoreria.

2. Llevar a cabo el proceso de pago en SIIF Nacion de todas las obligaciones presupuestales y culminar los
pagos extencivos al cierre de cada mes o pericdo. .

3. Realizar el confrol de valores de néminas de pensionados vs ordenes de pago con recursos nacién y
propios.

4. Cargar los archivos planos a las sucursales virtuales bancarios de las néminas de pensionados y planta.

.5, Realizar pagos a fravés de PSE, de la seguridad social de las néminas de pensionados y funcionarios de
acuerdo a los plazos de Ley.

6. Certificar los pagos que se realizan a las juntas de invalides de igual forma al FNA, los traslados de
cesantias de ¢camara y senado.

7. Realizar los procesos de pagos tanto en SlIF, como sucursal virtual de los descuentos de las néminas,
embargos y libranzas,

8. Organizar el archivo de acuerdo a las tablas de retencién documental, para dar cumplimiento a las
normas sobre organizacién de archivo documental que rigen actualmente dentro de la entidad.

9. Preparar respuestas a comunicaciones y correspondencia, de acuerdo con las instrucciones gue se le
impartan,

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la culfura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propédsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥ Servicio al Usuario y al Ciudadano.

> Normas y técnicas de gestidn documental y administracién de archivo.

>

Fundamentos Norma Técnica NTC —~ 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
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Continuacién de fa resolucion: “Por Ja cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo ce Prevision Social def Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de ocfubre de 2008”. ’

RESOLUCION NUMERO @ {0

20

DEL

17 ENE 2025

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resuitados 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de formacidn técnica profesional, en el
nucleo basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenie-ia Industrial
y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior
de pregrado, en el nicleo basico del conocimiento
en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Elabord: Grupe Interno de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacidn de la resolucién: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleocs de fa Flanta de Personal def Fondo de Prevision Social def Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

8020 DEL 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL.

DIRECCION GENERAL
Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el area de Control Interno la promocion y el desarrollo de las diferentes actividades de Control

Interno en las diferentes oficinas de la entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con la coordinacion del responsable de Control Interno en el disefio, implementacion y evaluacion
del Sistema de Control Intemo de la entidad.

2. Colaborar en la organizacién del Sistema de Control interno del Fondo y verificar su operatividad.

3. Apoyar con la supervision del responsable de Control Interno las actividades relacionadas con fa cultura
del auto control, autogestion y autoevaluacion,

4. Apoyar con la coordinacidn del responsable de Control Interno, a las dependencias en la identificacion y

prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos bajo la coordinacion del
responsable de Control Interno.

5. Apoyar con la supervision del responsable de Control Interno, en los gjercicios de auditoria interna a los
procesos de implementacion de los diferentes modelos de gestion, de conformidad con los lineamientos y
politicas institucionales.

8. Organizar el archivo de acuerdo a las tablas de retencién documental, para dar cumplimiento a las
normas sobre organizacién de archivo documental que rigen actualmente dentro de la entidad.

7. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entormo
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

8. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas insfitucionales.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentacicnes internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado v propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad Publica

Normas sobre rendicion de cuentas entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de cajas menores.

Normas referidas a Ia administracion de archivos.

Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestidon Ambiental v Modelos de Gestion, MIPG.

VYVYVVY
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_ Continuacién de la resoiucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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RESOLUCION NUMERO i} 02 ‘i

t 7 ENE 2025

DEL

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

SGop W

1.
2.
3

-Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién supetior
de pregado, en el nicleo basico del conocimiento
en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho v Afines.

Seis {6) meses de experiencia relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Aprobacién de un (1) afio de
educacion superior, del nlcleo basico del
conocimiente  en:  Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industriz! y Afines.

Diesciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elaboré: Srupo Interne de Trabaje Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNOMERO (3 (39 (3 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico

Dencminacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos:; Uno (11 A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

{1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccién Administrativa y Financiera en los procesos de analisis y registro de control de
cuentas contables y generacidon de informes de conformidad con las disposiciones de SIIF Nacién de
MinHacienda, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestidn de la factura electrénica (recepcion y gestién documentos) en SlIF

2. Revisar y radicar soportes para pago de las cuentas por pagar presupuestales en SlIF

3. Elaborar y gestionar la cuenta por pagar presupuestal en SIIF

4. Revisar documentos soportes y liguidar Jos impuestos cuando aplique

5. Elaborar y gestionar la obligacién presupuestal en SiiF

6. Apoyar en la presentacién de informes a los organismos de confrol y supervisién y proyectar respuestas a
los distintos requerimientos.

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

8. Crganizar el archivo de acuerdoe a las tablas de retencion documental, para dar cumplimiento a las normas
sobre organizacién de archivo documental que rigen actualmente dentro de la entidad.

9. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno

___laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

10. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestidbn Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado v propdsito 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 Nacién, relacionadas con aspectos contables.

Conocimientos del aplicative de SIIF Nacion

Normatividad sobre organizacion de archivos y gestion documental.

Manejo de herramientas bésicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).

Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.

VVVYVYY YY
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Continuacion de la resolucidn: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondc de Previsién Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008",

resoLucionivero (3 2 (3 pe. 17 ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

QOrientacién a resultados

Qrientacién al usuario vy al ciudadaro
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Sl

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

LN

VII. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educzzion superior
de pregado, del ndcleo basico del conocimienio en:
Administracién, Contaduriza Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Aprobacién de un (1) afio de
educacion  superior, del nlcleo basico del
conocimiento en:  Administracién, Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria industriz| y Afines.

Diesciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elaboré: Grupo Intermo de Trabajo Gestién de Talente Humano
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Continuacidn de la resolucion: “Por la cual se actualiza of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personaf del Fondo de Previsién Social del Congreso de fa Replblica, aprobada mediante Decreto 3993
defl 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO

oEL 17.ENE 2035

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1) B

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién Contable

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en mantener actualizado el sistema de informacion contable v los ajustes técnicos que s& requieran.

2. Realizar la correspondiente revision de soportes y liquidacion de impuestos para la realizacién de las
obligaciones con destino a la Tesoreria de la entidad.

3. Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacion, consolidacién y mantenimiento de la
informacion contable del Fondo, para la presentacién periédica a los organismos de control y proyectar
respuestas a los distintos requerimientos.

4, Validar para presentar oportunamente las declaraciones de impuestos a las autoridades fiscales
- comrespondientes.

5. Elaborar la informacién Exdgena Nacional y Distrital debidamente revisada y validada por el Coordinador
del grupo contable.

6. Reportar a través de la pagina de la web de la Dian la informaciéon mensual de la retencién de la fuente que
se extrae del aplicativo SIIF NACION, para presentacion y fiquidacion e impresion de recibos de pago en la
web.

7. Extraer del aplicativo SIIF Nacion la informacién para la presentacién Bimestral de declaracién 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.

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

9. Colaborar con las acciones pertinentes para la preparacién, consolidacién y mantenimiento de la

informacién contable del Fondo, para la presentacién pericdica a los organismos de contrel v proyectar
respuestas a los distintos requerimientos.

10. Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de [a prevencién y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, ef Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12. Desempefiar las demas funciones establecidas por fa ley, los estatutos o reglamentaciones internas o Ias
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello ¥ gue sean acorde con
el nivel, tipo, grado y propésito de! cargo

Eiabord: Grupe interno de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual sz actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los -
empleos de la Planta de Personal del Fondo da Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008"

RESOLUCION NUMERlo @ 5:} E; @

17 ENE 2025

DEL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control Interno Contable.

VVYVVYVYVYY

Plan de cuentas establecido porla Cantaduria General de fa Nacién, aplicable a FONPRECON.

Normas de la Contaduria General de {a Nacion, relacionadas con aspectos contables.

Normas sobre rendicién de cuentas entidades de vigilancia y control.

Normas externas e internas sobre manejo de caja menore.

Normatividad sobre organizacién de zrchivos y gestién documental. .

Fundamentos Norma Técnica NTC ~ 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de

Gestidn Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

SO wh =

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

W

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2} afios de educacion superior
de pregado, del nlcleo basico del conocimiento en:
Contadurfa Plblica.

Seis (8) meses de experiencia relacionada.

VHI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Aprobacion de vn (1) aiio de
educacion superior, del nicleo basico del
conocimiento en: Contaduria Plblica.

Diesciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elabors: Grupa Intemo de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “For la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3993

del 16 de octubre de 2008,

RESOLUCION NUMERO @@ 7 % DEL 17 ENE 2025

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operative
Caodigo: 3132
" Grado: 16
No. de cargos; Uno (1)
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
I. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el soporte técnico en materia de informatica en todas las &reas de la organizacion, impartir
capacitacién para el mejor uso de la infraestructura tecnolégica disponible v garantizar la aplicacién de las
politicas en materia de tecnologia, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar en |a capacitacién de los funcionarios del Fondo en materia uso de recursos tenclégicos.

2 Realizar las instalaciones de las herramientas de hardware y software autorizadas por el fondo, incluidas
aplicaciones especificas se seguridad, como antivirus, copias de seguridad, basado en los manuales del
caso.

3  Brindar soporte y asistencia técnica en materia de incidentes y requerimiento de hardware, software y red.

4 Presentar informes mensuales, relacionados con el soporte y asistencia técnica en especial las
relacionadas con numero de casos atendidos y recibidos entre otros.

5  Gestionar por la correcta utilizacién de los recursos tecnolégicos, en atencion de las politicas, planes y
procedimientos de tecnologia de la informacién.

8 Mantener actualizada la documentacién de caracter técnico, en cuanto a manuales de instalacién y
configuracién,

7  Custodia de software de la Entidad, en coordinacién con el grupo de bienes y servicios y de los
documentos de licenciamiento.

& Recibir equipos e insumos tecnologicos, de conformidad con las condiciones establecidas en el marco
confractual.

9  Efectuar periddicamente mantenimiento preventivo de hardware y software.

10 Emitir conceptos en los asuntos requeridos por el jefe de [a oficina

11 Participar en la definicion y ejecucion del plan de accidn de la entidad.

12 Participar en |2 revision y ajustes al mapa de riesgos de proceso de gestion tenoldgico.

13 Paricipar en la definicidn y ejecucion del plan estratégico de tecnolégia de la informacién de a entidad.

14 Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno
laboral v aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

15 Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestién - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas instifucionales.

16 Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito def cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Administracion de sistemas operativos.

> Mantenimiento de Computadores software y hardware

> Paquetes de ofimatica Microsoft

»  Planes, pofitica y procedimientos de gestion tecnoldgica y redes

»  Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de

Gestién Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.
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ResoLucIONNOvERD. {3 () 2 ()

DEL

§ 7 ENE 2025

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadzno
Compromiso con la Organizacién
Trabkajo en equipo

Adaptacion al cambio

D RN

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

el

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo de formacion tecnoldgica, en el nicleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en modalidad de formacién tecnoldgice profesional o
universitaria, en el nicleo basico de! conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada.
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Continuacién de la resolucion: *Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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20 DEL 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnica Operativo

Codigo: 3132

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo y de Gestion Judicial
Area de Cobro Coactivo

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y dar soporte financiero y contable al proceso de cobro de cuotas partes pensionales mediante
jurisdiccion coactiva, realizar seguimiento a la cartera, estudio y verificacién de las obligaciones y liquidacion
.del cobro de cuotas partes pensionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Organizar cuentas de cobro remitidas por SAF para realizar reparto a las empresas contratistas
sustanciadoras de Coactivo, conforme a los pardmetros del Fondo, dejando constancia de los argumentos
para asignacion. una vez revisado y asignado se entregara a la Funcionaria Ejecutora.

2 Apoyar y levar control del reparto identificando a que empresa se realiza la entrega de las cuentas para
librar mandamiento de pago, donde sea claro saber si se inicia el coactivo, si hay procesos pendientes por
iniciar o si se hacen devoluciones a SAF. Esta informacién debe ser entregada a la secretaria del despacho
para que actualice la matriz de procesos adelantados por [a Oficina de Cobro Coactivo.

3 Revisar [as liquidaciones elaboradas por las empresas sustanciadoras. Se deben tener en consideracién
las instrucciones emitidas por el Fondo para la elaboracion de las liquidacicnes, esto es, si son primera vez
para agotar etapa procesal o actualizacion y/o si son liquidaciones que tengan abenos a la deuda por parte
del cuotapartista. Debe informar a la Funcionaria Ejecutora las que se aprueban y las que corresponden a

devoluciones, debe quedar constancia de los argumentos por los cuales no se consideran correctas las
liguidaciones.

4 Elaborar fijacién en lista teniendo en cuenta las liguidaciones que deban surtir este tramite y que hayan

sido aprobadas por el Despacho e informar a la Funcionaria Ejecutora para su firma y subida a la pagina
web del Fondo.

5 Escanear los certificados de pagos emitidos por la Tesoreria de la Entidadn, v remitirlos a los correos
electronicos de las empresas contratistas sustanciadoras, para que se hagan las aplicaciones pertinentes

& Revisar proyectos de aplicacién de pagos en lo que tiene que ver con parte financiera, en los proyectos de
que se elaboren por las empresas contratistas sustanciadoras. Una vez revisados y aprobados entregar a
las abogadas del Despacho para la revisién pertinente de parte juridica. Dejar constancia de la revisién y
aprobacion o devolucién para correccion.

7 Consolidar informes de recaudo. Una vez se reciban los informes de recaudo por las empresas contratistas
sustanciadoras se debe consolidar la informacién en un solo archivo, donde se discriminen los valores
recaudados por capital, intereses y costas identificando empresa que las cobra. Se debe tener un informe

donde se pueda evidenciar la informacién necesaria para emitir certificaciones de recaudo, de pago de
costas, entre otras consulfas.

8 Operar base titulos. Se debe contar con herramienta que permita identificar los titulos que recibe el Fondo
por embargos. En el mismo documento debe realizarse el descargue conforme las aplicaciones que se
realizan en los procesos de cobro coactivo, donde se indique documento mediante el cual se aplica,

remanentes si los hay, nlmero de procesc en el que se aplica, y cualquier ofra informacion que se
considere relevante

8 Actualizar cuadro partidas pendientes. Se tendra como insumo el cuadro que remite SAF para llevar un
conirol real sobre las partidas pendientes por aplicar, el cual se deberd actualizar teniendo en cuenta os
memorandos que ordene aplicacion de esos valores. Una vez se firme el memorando respectivo se dehe
actualizar el cuadro, indicando en que proceso se aplict el valor, mediante que memorando y si se continlia
teniendo remanente con cargo a ese pago. '
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RESOLUCION Nt

10 Llevar control y hacer seguimiente z! cumplimientc de acuerdos de pago celebrados entre Fonprecon y las
entidades cuctapartistas. Tener en custodia del Despacho carpeta por cada acuerdo de pago, donde esté
el texto del acuerdo y los cuadros soocrte, asi como copia de los memorandos de aplicacién para cada uno
de ellos. Se debe tener en consideracién que la mora en el pagoe de dos cuotas del acuerdo de pago, da
como resulta la declaratoria del incumglimiento del misme y el reinicio de los procesos de cobro.

11 Administrar, controlar, evaluar y forialecer la cultura de la prevencidén y manejo de riesgos en &l entorno
laboral y aplicar los procedimientos Jde calidad adoptados en la entidad.

12 Apoyar en el desarrollo de la implernentacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sisterna de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos v coliticas institucionales.

13 Las demas funciones gque sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones intemas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con €! nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimientos en contabilidad pablica.
¥» Conocimiento en temas relacionades con Jurisdiccion Coactiva y proceso de gestion de cartera
» Contro] Interno Contable.
» Normas de la Contaduria General de la Nacién y las circulares de la Superfinanciera, relacionadas con aspectos
contables y de seguridad social
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de Gestidén
Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacién a resultados 2. Disciplina
3. Orientacidn al usuario y al ciudadzno 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion -
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica, en el nlicleo basico

L P Seis (6) meses de experiencia relacion .
del conocimiento en: Contaduria Publica. ©) P onada

VUi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3} aflos de educacién superior
en la modalidad de formacion <scnoldgica o
profesional ¢ universitaria, en el ndcieo basico del | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.
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RESOLUCION NUMERO @ @ 2 @ DEL ITE

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigoe: 3132

Grado: 16

No. de cargos; Uno{1)B

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargoe del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestidn Contable

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area contable de |a Entidad en el proceso de registro, verificacion y ajuste de movimientos contables
y generacion y analisis de estados financieros, para presentarlos a la Alta Direccion y a los organismos de
vigilancia y control, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Aplicar la dinamica contable del Plan General de Contabilidad de ia Superintendencia Financiera de
Colombia para los Fondos de las reservas de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia.

2 Hacer el Analisis, depuracién, ajustes y registro contable de las operaciones econdmicas, financieras y
sociales de los Fondos de Reserva de Vejez.

3 Elaborar los Estados Financieros de los Fondos de Vejez, Invalidez y Sobrevivencia, de acuerdo con lo
dispuesto por la Superintendencia Financiera.

4 Colaborar en el reporte de los Estados Financieros a la Superintendencia Financiera y demés organismos
de control y vigilancia, de acuerdo con instrucciones recibidas por el Jefe inmediato.

5 Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

6 Presentar y preparar los informes sobre las actividades de acuerdo con las instrucciones recibidas por el
Jefe Inmediato.

7 Administrar, controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencidon y manejo de riesgos en el entorno
laboral y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

8 Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

9 Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o regiamentaciones internas o las

que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con
el nivel, tipo, grado y propasito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v

Conocimiento de [a normatividad aplicable con relacion al manejo de la ndmina de pensionados en el
sector publico.

Manejo de aplicativos de ndmina de pensionados.

Normatividad sobre organizacion de archivos y gestion documental.

Manejo de herramientas basicas ofimaticas (Word, Excel, Power Point e internet).
Fundamentos Norma Técnica NTC — ISC:9001 y Modelos de Gestion, MIPG.
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RESOLUCION NUMERO @@ 20 DEL 17 ENE 2385

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Crientacidon a resultados 2. Disciplina
3. Crientacidn al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con ia Organizacion
5. Trabajo en equipo
6.  Adapiacion al cambio

VIi. REQUISITOS OFE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de farmacién tecnoldgica, en el ntcleo basico

S A i meses de experiencia relacionada.
del conocimiento en: Contaduria Publica. Seis (6) mese P

VIiI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3} afios de educscidn superior
en la modalidad de formacién tecnologica o
profesional o universitaria, en el nlclec bésico del Quince {15) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.
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RESOLUCION NUMERO.

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 21

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe iInmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Reconocimiento y Liquidacion de Prestaciones Econdmicas

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y adelantar actividades misionales de reconocimiento de prestaciones econdmicas, especialmente
relacionadas con el estudic y revisidn de expedientes para la liquidacién de cesantias y auxilios funerarios y
apoyo a la gestién de la correspondencia con los fondos de pensiones o entidades concurrentes de los bonos
pensionales, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo, el estudio y revision de los expedientes para la liquidacion de cesantias y auxilios
funerarios.

2. Alimentar y generar los informes de las bases de datos que le sean asignadas.

3. Mantener aciualizados los formatos correspondentes a los indicadores de los procesos de la dependencia

) de conformidad con los lineamientos de calidad para firma del superior inmediato.

4. Responder por los documentos de gestion referidos a los procesos de reconoccimiento de prestaciones
econémicas que se le han sido encomendados.

5. Presentar los informes de gestion que le sean requeridos por la Subdireccién de Prestaciones Econémicas.

8. Apoyar en la proyeccion de actos administrativos relacionados con Ia solicitud de cesantias definitivas
parciales y auxilios funerarios.

7. Apoyar a la Subdireccion de Prestaciones Econémicas en actividades laborales como entrega, reparto y
archivo de correspondencia.

8. Reaslizar el traslado de los expedientes y registrar su informacién en el aplicativo QCD.

9. Apoyar la gestién de la némina de pensionados en materia de cruce de base de datos y control de
novedades.

10. Proyectar respuesta a los derechos de peticién y solicitudes relacionadas con la ndémina de pensionados.

11. Radicar las solicitudes que ingresen en la Subdireccidn de Prestaciones Econdmicas

12. Contfrolar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.,

13. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad,
de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

14. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas vy gue sean acorde con el nivel, tipo, grado v propésite del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Prestaciones Econdmicas.
Normas y Técnicas de Gestidn Documental y Administracién de Archivos.
Atencién al Usuario y al Ciudadano.

Fundamentos Norma Técnica NTC - 180:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actusliza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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RESOLUCION NUNERO

e 17T ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Qrganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

DO R LN

1. Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educaciin superior de
pregrado, del ndcleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines, Administracidér, Contaduria
Pablica, Economia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica  profesional, del ndclec basico del
conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia.

Veinticuatre (24) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION NUMERO Boon DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Gradoe: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion Contable

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos propios del 4rea administrativa y financiera, especialmente referidos a los
aspectos contables y de gestion documental, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Colaborar en el desarrollo de actividades relacionadas con procedimientos contables y financieros.

2. Elaborar en el aplicativo SIIF Nacién, del Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico, las obligaciones
después de la liquidacion de impuestos efectuada por ef Contador de [a Entidad, imprimir los
comprobantes. Tramitar las obligaciones de pago para su revisién en la Coordinacién de Contabilidad ¥
Subdireccién administrativa y Financiera.

3. _ Digitar informacion y diligenciar informes y reportes propios del area de desempefio.

4. Asistir al area en la gestion documental en aspectos como la recepeion, revision radicacién y distribucion
de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacién y control de Correspondencia ORFEQ.

5. Colaborar en la gestion y tramite oportuno de los asuntos contables que faciliten el adecuado
funcionamiento de la Entidad.

8. Preparar mensualmente la informacién financiera con destino a Revisorla Fiscal y entes de Control,
colaborando con la impresidn de Libros Auxiliares, Oficiales y Balances.

7. Apoyar al area en la elaboracién, validacién y presentacion mensual via CHIP de estados financieros
CGN, por Vejez, Invalidez, Sobrevivencia y Administradora.

8. Colaborar en la consecucién de fotocopias y en la elaboracién mensual de gastos de elementos de
papeleria y consumo, propias de las necesidades del érea.

9. Responder por la sjecucion de la asignacién de la caja menor

10. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de Ia implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12, Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion de archivos y gestién documental.

Contabilidad Pdblica.

Contratacion estatal.

Conocimiento en el manejo de caja menor

Manejo de programas CHIP, SIIF NACION, Aplicativo de Gestion Documental, Aplicativo Contable.
Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

YVVVYVYY
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RESOLUCION NUMERO

del 16 de octubre de 2008™

0020 e 17 ENE 2025

VI COM=ETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultadoes

Orientacion al usuario y al ciudadar.o
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Bl

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Elabord: Grupo Intemo de Trabajo Gestién de Talento Humana

Hoja 130




Continuacidn de la resolucion: “Por fa cual se actfualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
. empleos de la Flanta de Personal del Fondo de Previsién Social de! Congreso de fa Reptiblica, aprobada mediante Decreto 3983

RESQLUCION NUMERO

del 16 de octubre de 2008".

020 DEL 17 ENE 2025

Nivel:

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Grupo

de Afiliacion, Recaudoe e Historia Laboral

lll. PROPOSITO PRINCIFAL

Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de afiliacién, organizacion y manejo de documentacion y
su archivo dentro del Grupo de Afiliacion Apories e Historia laboral de la Subdireccién de Prestaciones
Econdmicas, en cumplimiento de los ohjetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apovyar las actividades relacionadas con el proceso de afiliacion, respecto del registro e incorporacion de
las mismas en cuadro control, digitalizacién de fermularios de afiliacion y sus soportes y su respectiva
inclusion en los aplicativos de FONPRECON.

2  Apoyar campafias de afiliacidn y diferentes eventos que realiza el Grupo de Afiliacion en las instalaciones
del Congreso de la Republica, en cuanto a temas de organizacion y entrega de documentacion,

preparacién y logistica en general.

3  Organizar el archivo de acuerdo

normas sobre organizacion de archivo documental que rigen actualmente dentro de la entidad y ilevar el
control de entrada y salida de informacion del archivo del area manteniendo un inventario actualizado del

mismo,

a las tablas de retencidn documental, para dar cumplimiento a las

4  Digitalizar la correspondencia de salida que se envia a través de correo electrénico desde el Grupo de

Afiliaciones y controlar su envio.

5  Organizar la correspondencia para envio externo del Grupo de Afiliacién y entregarla a la Subdireccion
Administrativa para su correspondiente envid por Correspondencia fisica, efectuando el debido control en

el cuadro pertinente.

6 Mantener actualizado el Cuadro control de Afiliaciones y de peticiones y realizar el seguimiento de control

de tiempo de respuesta.

7  Recibir la correspondencia de reparto de la Subdireccién de Prestaciones Econémicas e incluira en el

cuadro Control,

8 Fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral v aplicar los

precedimientos de calidad.

9  Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

10 Apoyar en el desarrolio de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de

Integridad, de conformidad con los

lineamientos y politicas institucionales.

11 Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado v propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Usuario y al Ciudadano
Manejo de Correspendencia

Manejo y conoccimiento de archivo.

VVVVYY

Manejo de procedimientos de afiliacidn e historia laboral
Manejo y responsabilidad con la documentacion y correspondencia suministrada

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de

Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.,

Slapord: Grupe Interno de Trabajo Gestidn de Talente Humane
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Continuacién de la resolucién: “Porla cual se aclualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondc de Prevision Social del Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decrefo 3993
dei 16 de octubre de 2008".

G20 oec 17 ENE 28

RESOLUCION NUMERO

V9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1.  Aprendizaje continuo 1.  Manejo de la informacion
2. Orientacidn a resuliados 2. Relaciones interpersonales
3.  Orientacion al usuario y al ciudadzno 3. Colaboracién
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticinco {(25) meses de experiencia laboral

Elaboré: Grupa Interno de Trabaje Gestion de Talente Humane

Hoja 132




Continuacidn de la resclucién: “Por la cual se actusliza el Manual Especifico de Funciones y Competencias L@borales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”.

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion de Tesoreria

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de carécter secretarial dando ef apoyo a la gestion del area en donde se ubigue
el cargo para mantener una imagen positiva de la entidad, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuestas de la correspondencia recibida o
remitida por la dependencia anexandole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos
contengan firma del jefe de la Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o de! servidor
responsable, aplicando las normas establecidas para la gestion documental,

2. Organizar el archivo de acuerdo a las tablas de retencion documental, para dar cumplimiento a las
normas sobre organizacién de archivo documental que rigen actualmente dentro de la entidad.

3. Preparar respuestas a comunicaciones y correspondencia, de acuerdo con las instrucciones que se le
impartan.

4. Captar, recuperar y transmitir informacion a través de aplicativos de intranet e internet y demas
dispositivos de comunicaciones.

Mantener actualizados los directorios telefénico y electronico de la dependencia.

Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe de la
Dependencia en el desarrollo de sus funciones y apoyar la organizacion para la celebracion de
certamenes, juntas y comités, en las cuales deba intervenir el Jefe de la Dependencia.

7. Llevar el control diario de las actividades, coordinar las reuniones y eventos en los que deba participar el
Jefe de la Dependencia, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos y atender todos los
asuntos previos a la realizacidén de los mismos.

8. Atender y orientar al plblico personal, telefonica o virtualmente y concertar las entrevistas de acuerdo
con las instrucciones del Jefe de la Dependencia.

9. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestién documental.

10. Preparar y tramitar los pedidos de papeleria y elementos solicitados a Almacén y controlar su consumao.

11. Colaborar en la consecucion de fotocopias v en la elaboracion mensual de gastos de elementos de
papelerfa y consumo, propias de las necesidades del drea.

12. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimienios de calidad adoptades en la entidad.

13. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad can los lineamientos y politicas institucionales.

.14. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elabors; Grupo Intesno de Trabajo Gestidn de Talente Humano
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Continuacién de la resolucion:; “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal def Fondo de Prevision Sociel del Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de oclubre de 2008

RESOLUCIONNOMERO — {} () 20 pEL 17 ENE 2025

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas y técnicas de gestion documental y administracion de archives
» Técnicas secretariales. Orfografia v redaccion. :
» Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Castidén, MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Crientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la Crganizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laboral

Elabord: Grupo internao de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacién de la resolucién: ‘Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de la Reptiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008”.

resoLucionnomero (3320 pe. |1 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo de! Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupe Interno de Trabajo Gestion de Tesoreria

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del grupo interno de trabajo de tesoreria y entre otras funciones las relacionadas con los
pagos de nomina comerciales y demds obligaciones, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole [os antecedentes necesarios y haciéndole las anctaciones cotrespondientes en cada caso, ¥
preparar respuestas a las comunicaciones y correspondencia, de acuerdo a instrucciones que se le
impartan de acuerdo a la gestién documental, normas y reglamentaciones vigentes sobre la materia.

2. Llevar a cabo el proceso de pago en SIIF Nacién de todas las obligaciones presupuestales y culminar los
pagos extencivos al cierre de cada mes o periodo.

3. Realizar el control de valores de néminas de pensionados vs ordenes de pago con recursos nacion ¥
propios.

4. Cargar los archivos planos a las sucursales virtuales bancarios de las néminas de pensionados y planta.

Realizar pagos a través de PSP, de la seguridad social de las néminas de pensionados y funcionarios de
acuerdo a los plazos de Ley.

8. Certificar los pagos que se realizan a las juntas de invalides de igual forma al FNA, os traslados de
cesantias de camara vy senado.

7. Realizar los procesos de pagoes tanto en SIIF, como sucursal virtual de los descuentos de las nominas,
embargos vy libranzas.

8. Crganizar el archivo de acuerdo a las tablas de retencién documental, para dar cumplimiento a las
normas sobre organizacién de archivo documental que rigen actualmente dentro de la enfidad.

9. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptadcs en la entidad.

10. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

11. Las demas funciones gue sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Usuario y al Ciudadano.

Normas y técnicas de gestién documental y administracion de archivo.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

Y VYVvY

Elaboré; Grupe Interno de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planfa de FPersonal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008".

REsolUcioNNOMErRe WO 20 om 17 ENE 2035

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1.  Manejo de la informacion
2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromisc con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laboral

Elaboré: Grupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humane

Hoja 136




Continuacion de la resolucién; “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Frevision Social def Congresc de Ia Reptiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008"

RESOLUCION NUMERO @@ 20 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacion def Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
1. AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIAS Y PROCESOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de caracter secretarial dando el apoyo a la gestidon administrativa del area en
donde se ubique el cargo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y trdmitar [a correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso, y
preparar respuestas a las comunicaciones y correspondencia, de acuerdo a instrucciones que se le
impartan de acuerdo a la gestién documental, normas y reglamentaciones vigentes scbre la materia.

2. Proyectar oficios, comunicaciones, correspondencia y demas documentos requeridos por el area o
dependencia asignada, en cumplimiento de sus obligaciones y de los lineamientos normativos relacionados
con el archivo y la gestion documental

3. Organizar y participar en la realizacién de los diferentes eventos, reuniones y actividades tanto internos
como externos que se adelante en drea o dependencia asignada.

4. Velar porque los documentos para firma del jefe de la Dependencia tengan los correspondientes vistos
buenos de las &reas de origen o del funcionario ¢ funcionaria responsable.

5. Atender y orientar al plblico personal, telefénica o virtualmente en cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

8. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entomo laboral y aplicar
los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

7. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de Integridad, de
conformidad con los ineamientos vy politicas institucionales.

8. Las demas funciones que sean asignadas por ¢l jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipe, grado y propdsito del cargo. ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Usuario y al Ciudadano.

Conocimineto en Normas y técnicas de gestion documental y administracion de archivo.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 180:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG,

v VYV

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestidn de Talente Humano
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" Continuacién de la resolucién: “Por fa cual ss actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Ia Planta de Personal del Fonde de Previsidn Social del Congreso de la Repliblica, aprobada mediante Decrefo 3993

deITGde_ ofcu_ e de 2008,
Q0 ig pe. 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMZRO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al cludadzno 3. Cotaboracion
4. Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral

Elaboré: Grupo Interne de Trabajo Gestién de Talento Humana

Hoja 138




Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo; Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
Grupo Intemoe de Trabaio Gestidon de Talento Humano

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y colaborar con las funciones asignadas al Grupo de Gestion de Talento Humano referidas a las
actividades de desarrollo de los planes de capacitacidn, bienestar social, salud ocupacional e incentivos
laborales de la entidad con caracter asistencial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar con el desarrollo de la etapa contractual para la coniratacion en lo referente al drea, la cual incluye:
realizar estudios de mercado con los proveedores, solicitar la disponibilidad presupuestal, elaborar los
estudios previos y llevar acabo el desarrollo de la misma hasta su ejecucién y pago.

2 Elaborar las actas de liguidacion de las contrataciones efectuadas en el drea en atencién a los planes
implementados por la entidad.

3 Mantener actualizadas y corganizadas las Historias Laborales de los funcionarios de la entidad, de
conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas por Fonprecon.

4 Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexéandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso, y
preparar respuestas a las comunicaciones y correspondencia, de acuerdo a instrucciones que se le
impartan de acuerde a la gestion documental, normas y reglamentaciones vigentes sobre la materia.

5 Apoyar en mantener actualizados |os indicadores y los seguimientos correspondientes al plan estratégico
de Talento Humano de la entidad, de conformidad a [os lineamientos y politicas instifucionales.

6  Apoyar en la elaboracidn del diagnéstico de necesidades en maieria de capacitacion, bienestar social,
salud ocupacional e incenfivos laborales.

7 Coordinar ¢l desarrolio de la implementacion de ios programas de capacitacion, bienestar social, salud
ocupacional & incentives laborales.

8 Colaborar con el desarrollo de 1a actividades que se desarrollen para las pausas activas de conformidad
con el Plan de Seguridad vy Salud en el Trabajo adoptado por la entidad.

‘9 Asistir en la gjecucion y actualizacién del Sistema dé Informacion de Gestién del Empleo Plblico — SIGEP
de conformidad con fas directrices emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica.

10 Ayudar a coordinar con la Administradora de Riesgos Profesionales y el Comité Paritaric de Salud
Ocupacional las actividades a realizar durante el afio

11 Organizar y actualizar las carpetas de capacitacién, bienestar social, salud ocupacional e incentivos
laboraies, las historias laborales de los funcionarios, ex funcionarios y contratistas, de acuerdo con las
normas expedidas por el Archivo General de la Nacién.

12 Asistir en la preparacion de los informes sobre las actividades desarrolladas en el drea de Talento
Humano, de acuerdo con las instrucciones recibidas del Jefe inmediato.

13 Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptadas en la entidad.

14 Apoyar en el desamrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestibn - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

15 Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipe, grado v propésito del cargo.

Elaboré: Grupo Inteme de Trahaje Gestion de Talento Humano
Hoja 138




Continuacion de la resolucion: “For fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Reptiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre ds 2008".

RESOLUCION NUMZRO %}E} 2% . DEL 17 ENE 2025

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en el plan estratégics de talento humano
» Normas y técnicas de gestion docemental y administracidn de archivos
» Técnicas secrefariales. Ortografia v redaccion
» Conocimientos en salud ocupacional.
» Fundamentos Norma Téchica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gzstion, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje confinuo 1.  Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadzno 3. Colaboracion
4.  Compromiso con la Organizacién
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Veinte (20} meses de experiencia laboral

Elaberd: Grupe Inteme de Trabajo Gestion de Talento Humano

Hoja 140




Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Flanta de Personal del Fondo de Prevision Sccial def Congreso de fa Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octubre de 2008’
' resoucioNnomero (3O 205 oe 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Bencminacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia

11l. PROFPOSITO PRINCIPAL

Controlar el flujo de correspondencia externa y la documentacién relacionada con cuentas de cobro por

concepto de obligaciones a cargo del Fondo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso, y
preparar respuestas a las comunicaciones y correspondencia, de acuerdo a instrucciones gque se le
impartan de acuerdo a la gestion documental, normas y reglamentaciones vigentes sobre la materia.

2. Preparar, numerar y fechar en forma consecufiva toda la correspondencia interna y externa que se
genere en la Entidad.

3. Recibir y radicar la correspondencia externa y facturas que llegan al Fondo, cumpliendo con los
lineamientos normativos relacionados con el archivo y la gestion documental adoptados en la Entidad.

4. Apoyar en la verificacion de las cuentas de cobro presentadas por los acreedores del Fondo cumpliendo
con todos los requisitos para su tramite los cuales deben estar suficientemente soportadas, antes de Ia
respectiva radicacion.

5. Brindar asistencia administrativa u operativa a todas las 4reas, para coordinar y controlar la oporiuna
tramitacion de la correspondencia tanto interna como externa del Fondo vy Suministrar informacion sobre
radicaciones efectuadas.

6. Organizar y administrar los archives de la dependencia y realizar las fransferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestidén documental y tablas de retencién documental (TRD)

7. Archivar la documentacién de la Coordinacién de conformidad con las Series Documentales definidas en
las Tablas de Retencién y responder por la correspondencia y demés documentos que ingresen o salgan
del area.

8. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptades en la entidad.

9. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacidén y Gestidn - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas y disposiciones administrativas scbre archivos y administracion documental

Técnicas secretariales. Ortografia y redaccién

Fundamentos Norma Técnica NTC — IS0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsisterna de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

YVY
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Continuacién de la resolucién: “Por/a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social def Congreso de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de ociubre de 2008

RESOLUCION NUMZRO @@ 20 pe. 17 ENE 2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resuliados 2. Relaciones interperscnales
3. Orientacion al usuaric y al ciudadano 3. Colaboracién
4, Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adapiacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral
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Continuacién de la resolucidn:. “Por fa cual se actualize of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de fa Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @@ 20 pe. 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacion del Emplec: Auxiliar Administrative

Cédigo: 4044

Grado: B

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDBE SE UBIGQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
I.  AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de carécter secretarial dando el apoyo a la gestion administrativa del &rea en
donde se ubique el cargo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso,
de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas por Fonprecon,

2. Velar porque los documentos para firma del jefe de la Dependencia tengan los correspondientes vistos
buenos de las areas de origen o del funcionario o funcionaria responsable.

3. Preparar respuestas a comunicaciones y correspondencia, de acuerdo con las instrucciones que se le
impartan.

4. Atender y orientar al plblico personal, telefonica o virtualmente en cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

5. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestién documental.

6. Asistir al drea en la gestion documental en aspectos como la recepcién, revision, radicacion y distribucion
de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y Control de Correspondencia.

7. Manejar con un alto grade de reserva y confidencialidad la informacién que en razdn de su funcidn
conozca.

8. Controlar, evaluar y fortalecer ia cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

9. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestion - MIPG, Sistema de Gestién Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

10. Las demas funciones que sean asignadas por &l jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y técnicas de gestion documental y administracién de archivos

Técnicas secretariales. Ortografia y redaccién

Normas tecnicas de presentacion de documentos y atencidn al usuario.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

YVVY
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Continuacion de la resolucién: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplacs de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de /a Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993

def 16 de octubre de 2008"
RESOLUCION NUMERQ @@ E@ DEL

17 ENE 2025

VI. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

DAL N

1.
2
3.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIC &

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Quince (15) meses de experiencia laboral
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal del Fondp de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008,

020 o VTENEZDS

RESCLUCION NUMERQ

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y atender aclividades relacionadas con la gestion administrativa en los procesos relacionados a
contractacion en atencién a los planes estratégicos de Talento Humano, velar por el desarrollo y el
cumplimiento de los mismos, en cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con el desarrollo de la etapa contractual para la contratacion en lo referente al area, ka cual
incluye: realizar estudios de mercado con los proveedores, solicitar la disponibilidad presupuestal,
elaborar los estudios previos y llevar acabo el desarrolio de la misma hasta su ejecucion y pago.

2. Elaborar las actas de liquidacion de las contrataciones efectuadas en el drea en atencion a los planes
implementados por 1a entidad.

3. Colaborar en la gestion documental de acuerdo con las normas y reglamentaciones vigentes sobre la
materia y las instrucciones gue sean impartidas.

4. Gestionar para la planeacion, elaboracion, desarrollo v ejecucion de los planes institucionales de
conformidad con las normas, decretos que los reglamenta, como son: plan de capacitacion, bienestar e

incentivos laborales, seguridad y salud en el trabajo, plan anual de vacantes, plan de prevision de
recursos humanos.

5. Colaborar con el desarrollo de la actividades que se desarrollen para ias pausas activas de conformidad
con ef Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado por la entidad.

8. Apoyar en mantener actualizados los indicadores y ios seguimientos correspondientes al plan estraiégico
de Talento Humano de la entidad, de conformidad a los lineamientos y politicas institucionales.

7. Apoyar en la construccion del diagnéstico de necesidades en materia de capacitacion, bienestar social y
salud ocupacional e incentives laborales de la entidad.

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia
anexandole los antecedentes necesarios y haciéndole las anotaciones correspondientes en cada caso, v
preparar respuestas a comunicaciones y correspondencia, de acuerdo con ias instrucciones que se le
impartan de conformidad con el Sistema de Informacion y Control de Correspondencia..

9. Mantener la actualizadas y organizadas las Historias Laborales de los funcionarios de la entidad, de
) conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas por Fonprecon.

10. Expedir las certificaciones laborales de los funcionarios o exfuncionarios del Fondo, que sean solicitadas.

11. Recibir, recuperar y transmitir informacién a través de aplicativos de intranet e internet y demas
dispositivos de comunicaciones

12. Realizar el proceso de escanear documentos y subirios al sistema SIGEP, para el proceso de ingreso del
personal de planta o de contrato.

13. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

14. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestibn - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién de! Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de fa Repiiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

resoLucionNOvzre (3} 2 () DEL 17 ENE 2075

15.

Las demas funciones que sean asignadas por &l jefe inmediato, regiamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con 2l nivel, tipo, grade y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en el plan extrategico de talento humaneo.
¥ Normas y técnicas de gestion documental y administracion de archivos.
¥» Técnicas secretariales, orfografia y redaccion.
¥» Conocimientos en salud ccupacionzl.
¥» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestign, MIPG.
VE CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orentacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la Organizacidn
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Quince (15) meses de experiencia laboral
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Continuacién de 1a resolucion: ‘Por Iz cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
. empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsién Social delf Congrese de la Repiblica, aprobada mediante Decrofo 3993
del 16 de octubre de 2008,

RESOLUCION NUMERO

DEL 17 ENE 2075

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1) A

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Grupo de Trabajo de Afiliacién, Recaudo e Historia Laboral

ill. PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de Afiliacion, Recaudo e Historia Laboral, la organizacion y
manejo de documentacion y su archivo dentro del Grupo de Afiliacién de la Subdireccion de Prestaciones
Econdmicas, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y aplicar el procedimiento institucional de NO Vinculados en su integridad para llevar a cabe su
gestion.

2. Apoyar en [a ldentificacion de los Fondos a los cuales se encuentran validamente vinculados a través de la
consulta al RUAF, o SIAFP, o COLPENSIONES.

3. Apoyar en la liquidacion total de los aportes recibidos vy solicitar a la Subdireccion Administrativa mediante
memorando devolucién de aportes para que se realice el envié de recursos a la administradora a la cual
estan realmente afiliadas estas personas.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia y
mantener al dia los archivos v las carpetas de evidencias de cada una de las actividades desarrolladas.

5. Analizar diariamente los ingresos a la cuenta del Fondo de aportes realizados por error por personas
naturales y juridicas diferentes a los tres Empleadores de {Senado, Camara y Fonprecon)

6. Actualizar la base de datos de No Vinculados para hacer seguimiento de los aportes que ingresan por este
concepto y gestionar su devolucién, para lo cual se deberan hacer consulta a los aplicativos SIAFP, RUAF
y COLPENSIONES, y a través del aplicativo STI de SOl identificar [os pagos de aportes de No Vinculados.

‘7. Conformar y analizar las bases de datos para cruces masivos con ASOFONODS Y COLPESIONES.

8. Analizar el archivo con el resuitado del cruce informacién con las administradoras para determinar a cual
pertenecen los aportes, consolidando el archivo por administradora y proyectar memorando para solicitar la
devolucion a SAF, y de manera dual sera revisado por el auxiliar administrativo y por el Coordinador del
Grupo, para io cual se deberan tener impresas las planillas pila, los auxiliares de cada tercero y el archivo
Excel ordenado

9. Realizar las actividades de control de riesgos dispuestos en el procedimiento y mapa de riesgos del area
para mitigar su materializacion.

10. Llevar a cabo la Gestién de Autocontrol y Autogestion para lo cual debera mantener al dia los archivos y
los documentos que soportan estas actividades bajo las condiciones de las tablas de retencién
decumental.

11. Apoyar los procesos de conformacién de archivos Excel para la reconstruccion de historia laboral, para lo
cual debera hacer la busqueda de informacion en las planillas digitalizadas que reposan en la dependencia
del Grupo de Afiliacién, archivos planos, expedientes Orfeo y CETIL

12. Proyectar las respuestas a las solicitudes, derechos de peticidén, PQRD, y demas comunicaciones que
sean solicitadas por el Coordinador del Grupo relacionadas con temas propias del Grupo de Afiliacion
Aportes e Historia Laboral.

13. Efectuar los envios masivos de comunicaciones por medio de correo electrénico, mensajes de texto y
WhatsApp que se requieran para el normal desarrollo de las actividades del drea.

14. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.
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Continuacién de ia resclucion: “For /a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Ja Planta de Personal def Fondo e Prevision Social def Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de ocfubre de 2008".

U020 oe 97 ENE 2038

RESOLUCION NUMERO

15.

Apoyar en el desarrollo de la implementacidn de los diferentes Modelos de Gestién, el Modelo integrado
de Planeacidn y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos vy politicas institucionales.

16.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con 2l nivel, tipo, grado y propédsito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¥»  Servicio al Usuario y al Ciudadano
» Manejo de Correspondencia
¥ Manejo de procedimientos de afiliacién e historia laboral
» Manejo y responsabilidad con la documentacién y correspondencia suministrada
» Manejo y conocimiento de archive.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:8001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.
VI. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudacano 3. Colaboracitn
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
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Continuacidn de la resolucion: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social def Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”.

rResoLuciONNOMERD (332 DEL 7 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos de las dependencias, especialmente la asistencia en Gestion
Documental y Tramite de correspondencia, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestién documental tablas de retencién documental (TRD),
numerar y fechar en forma consecutiva toda la correspondencia externa que sale del Fondo.

2. Preparar y tramitar los pedidos de papeleria y elementos solicitados a Almacén y controlar su consumo.

3. Asistir al area en la gestion documental en aspectos como la recepcién, revision, radicacién y distribucion
de los documentos de conformidad con Gestién de Documental de la Entidad.

4. Archivar la documentacion de la Coordinacion de conformidad con las Series Documentales definidas en

fas Tablas de Retencion y responder por [a correspondencia y demas documentos gue ingresen o salgan
del area.

5. Apoyar, custodiar y preservar la documentacién del archivo Central de la Entidad, Archivo de Custodia, vy
efectuar el control de préstamo de documentos.

6. Clasificar, radicar y tramitar la comrespondencia recibida o remitida por la dependencia anexandole los
soportes necesarios.

7. Colaborar en los procesos de distribucién de correspondencia interna y externa especialmente la referida

a los organismos de control, y apoyar las actividades de reparto de correspondencia entre ias distintas
dependencias del Fondo.

8. Brindar asistencia administrativa u operativa para coordinar y controlar la oportuna tramitacion de la
cerrespondencia tanto interna como externa del Fondo.

8. Apoyar la entrega y recepcién de correspondencia y documentos en general relacionados con la gestion
institucional desde diversos sitios de la ciudad, segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

10. Colaborar en la gestién y trdmite oportunc de los asuntos administrativos que faciliten el adecuado
funcionamiento de la entidad.

11. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de lz prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en [a entidad.

12. Apoyar en el desarrolio de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestidn, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con fos lineamientos y politicas institucionales.

13. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.
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Continuacion de la resolucion: “Por fa cual £ actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo dz Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
dei 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO 067 § DEL 17 ENE 20725

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimientos en Organizacién de archivos y gestién documental.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. OQrientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4, Compromiso con la Organizaciéon
5. Trabajo en equipc
6. Adaptacidn al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller N/A
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decreto 3993
def 16 de ociubre de 2008”,

RESOLUCION NUMERO @ @ 2 @ DEL {7 ENF 9075

" Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: DONDE SE UBiQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el estudio de los expedientes, para emitir los conceptos, colaborando en las liquidaciones para
resolver los tramites relacionados con el reconocimiento de prestaciones econémicas, en cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar en el estudio de las solicitudes relacicnados con el reconocimiento de pensiones que se le
asignen y preparar la documentacion pertinente para atender y resolver los casos correspondientes.

2 Adelantar labores correspondientes a la confirmacion ante ofras entidades, sobre tiempos y aportes de
solicitantes como requisito para el reconocimiento de prestaciones.

3 Apoyar al profesional en el estudio elaboracién de Ia liquidacidn de la mesada pensional de las pensiones
que reconoce el Fondo, de conformidad con los reglamentos establecidos y las normas legales vigentes
sobre la materia.

4  Colaborar en la preparacién de los proyectos de Resolucion sobre el reconocimiento o negacién de
prestaciones econdmicas, de conformidad con las normas y procedimientos sobre liquidaciones y pagos
de las diferentes prestaciones econémicas a los afiliados del Fondo.

5  Preparar las comunicaciones dirigidas a ofras entidades para la aceptacién u objecion a las cuotas partes
pensidnales correspondientes que aquellas hayan framitado ante el Fondo, y responder por fos
expedientes y documentos a su cargo..

6 Rendir informes al Subdirector de la dependencia sobre las liquidaciones de prestaciones econémicas y

de todas las actuaciones efectuadas sobre los expedientes administrativos para ser incorporados a la
respectiva base de datos.

7 Preparar respuesta a derechos de peficion relacionados con los expedientes que se encuentren a su
cargo y demas que se le asignen.

&  Apoyar con el estudio, evaluacidn sobre las materias de competencia del drea de desempefic y absolver
consultas de acuerdo con las instrucciones que se le impartan.

9  Preparar informes y documentos correspondientes a los procesos y actividades inherentes a la funcién de
reconocimiento de prestaciones econdmicas.

-10  Apoyar las actividades relacionadas con la recuperacién de cartera, tanto por la via persuasiva como
coactiva.

11 Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptades en ia entidad.

12 Apoyar en el desarrollo de ta implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13 Las demas funciones gue sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y proposite del cargo.
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Continuacion de la resolucién: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de ia Planta de Personal del Fondo de Previsién Social def Congreso de ia Repiiblica, aprobada mecdliante Decrefo 3993

RESOLUCION NUMEROC

del 16 de octubre de 2008

@Q 2% DEL

17 ENE 2025

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en liquidacién de Prestaciones Econdmicas en el sector plblico.
» Caonocimiento en Normas y Técnicas de Gestién Documental y Administracién de Archivos.
»  Atencién al Usuario y al Ciudadanc.
> Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:8001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gastion, MIPG.
VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

N/A

Elabord: Grupo Interne de Trabaje Gestion de Talente Humano
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Previsidn Social del Congrese de la Replblica, aprobada mediante Decrefo 3993

RESOLUCION NUMERO -

defl 16 de octubre de 2008".

020 pe. 17 ENE 2025

Nivel:

Asistencial

Dencminacion del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1} A

Dependencia:

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y colaborar con el normal desarrollo de los procesos de |la Subdireccion Administrativa y Financiera,
especialmente en la asistencia en el drea de mantenimiento, gestién documental, tramite de correspondencia,
en cumplimiento de los objetivos institucionales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar al Grupo Inferno de Trabajo Gestion Bienes y Servicios, en el desarrollo de las labores de
mantenimiento de los elementos, equipos e instalaciones de la entidad, con el propdsito de mantener en

buen estado los mismos,

para el normal desarrollo de las actividades realizadas en la entidad.

2 Apoyar al Grupo Interno de Trabajo Gestion Bienes y Servicios, en la contratacion y compra de los
elementos necesarios para el mantenimiento de elementos, equipes e instalaciones de la entidad.

3 Apoyar los temas relacionados en materia de gestion documental y archivos de acuerdo a las normas v
reglamentos vigentes y demas instrucciones gue sean impartidas.

4 Apoyar todas las actividades relacionadas con la programacion de traslado de unidades de conservacion

documental, archivos de

encuentren en el drea del archivo central.

gestion y archivo central, controlar, custodiar y preservar los documentos que se

5 Archivar los documentos

establecidos en las Tablas de Retencion.

en las unidades de conservacién de acuerdo con las series y tipos documentales

& Realizar el control de los

la organizacién de los archivos de acuerdo a las normas archivisticas, e incorporando las unidades
documentales una vez se realice la devolucion a la unidad de conservacion respectiva.

documentos que ingresan o salgan del area en calidad de préstama, verificando

7  Asistir de manera administrativa y operativa todas las labores que se requieran para el debido manejo y
disposicién de los archivos y apoyar el drea de Correspondencia cuando sea necesario.

8  Apoyar y remplazar en situaciones administrativas en las que se encuentre el funcionaric asignado como
conductor mecénico en la entidad, teniendo en cuenta las normas de transito vigentes y las precauciones
y procedimientos establecidos para fal fin.

9 Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demds elementos de los vehiculos

asignhados.

10 Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

11 Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestidn - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

12 Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y gue sean acorde con el nivel, tipo. grado v propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A\ A A4

Conocimiento en Normas y Técnicas de Gestidn Documental y Administracion de Archivos.

Atencidn al Usuario y al Ciudadano.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestidn de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talente Humano
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Continuacién de Ia resclucion: “For /a cual s& actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal def Fondo d2 Previsién Social def Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octub de 2008"

e

RESOLUCION NUMERO

VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje confinuo 1. Manejo de la informacién
2. Orentacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadaro 3. Colaboracién
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS TE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller N/A
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Hoja 154




Continuacién de la resolucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008".

REsOLUCIONNUMERS U 2100 per 17 ENE 2025

Nivel; Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
Grupo Administrativo v de Gestion Judicial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de caracter secretarial dando el apoyo a la gestidn administrativa del area en
donde se ubique el cargo, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuestas de la correspondencia recibida o
remitida por la dependencia anexandole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos
contengan firma del jefe de la Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o del servidor
responsable, aplicando las normas establecidas para la gestion documental.

2. Captar, recuperar y transmitir informacién a través de aplicativos de intranet e intemet v demas
dispositivos de comunicaciones

3. Mantener actualizados los directorios telefénico y electronico de la dependencia.

4. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe de la
Dependencia en el desarrollo de sus funciones y apovar a la organizacion para la celebracidon de
certdmenes, juntas y comités, en las cuales deba intervenir el Jefe del area.

5. Preparar administrativamente conforme a instrucciones del Jefe de la Dependencia io relacionado con las
reuniones v eventos que se lleven a cabo en el Despacho.

6. Atender y orientar al pdblico personal, telefénica o virtualmente y concertar las entrevistas de acuerdo
con las instrucciones del Jefe de la Dependencia.

7. Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las fransferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestidn documental.

8. Preparary tramitar los pedidos de papeleria y elementos solicitados a Almacén y controlar su consumo.

8. Colaborar en la consecucion de fotocopias y en la elaboracién mensual de gastos de elementos de
papeleria y consumo, propias de las necesidades del drea.

10. Presentar semanalmente al superior inmediato relacién de los derechos de peticidn, recursos de
reposicion y solicitudes de revocatoria directa, a carge de Ia oficina con el objeto de controlar la fecha de
entrada y evacuacion de los mismos.

11. Elaborar las rescluciones que ordenan el desplazamiento de los apoderados fuera de la ciudad de
Bogota.

12. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

13. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestibn Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

14. Las demas funciones gue sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones infernas, encargadas o
delegadas vy que sean acorde con el nivel, tipo, grado v propésito del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimiento en Normas v técnicas de gestidn documental y administracion de archivos

Técnicas secretariales. Ortografia y redaccion

Normas técnicas de presentacion de documentos y atencion al usuario.

Fundamentos Norma Técnica NTC — 180:9001, Subsistema de Gestidon de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

VY VY

Elsbord: Grupe interna de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual ss actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de Iz Planta de Personal del Fondo e Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993-
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @ @ 2 @

{7 ENE 2028

DEL

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidén al usuario y al ciudadano
Cormpromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

ook WM

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

La e =

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacicn superior de
pregrado, del nfcleo basico del conccimiento en:
Derecho y Afines.

Seis (6) mesas de experiencia relacionada

VIHL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacioén tecnolégica o ce formacion
técnica profesional, del nicleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elaboré: Grupo Internc de ‘Trabaje Gestion de Talente Humane
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Continuacién de la resofucion: “Por fa cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborsles para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Provision Social def Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de oclubre de 2008",

RESOLUCIONNOMERD — (}(} () DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacién de! Emplec: Secretario Ejecutive

Cadigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1} A

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de la Subdireccién de Prestaciones Econémicas, en la
organizacién, manejo de documentacion y archiva dentro de la Subdireccién, y apoyo en la atencién a las
solicitudes de reconocimiento de prestaciones econdmicas que ingresen, en cumplimiento de los objetivos de Ia
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuestas de la comrespondencia recibida o
remitida por la dependencia anexandole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos
contengan firma del jefe de la Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o del servidor
responsable, aplicando las normas establecidas para la gestion documental.

Organizar y administrar los archivos de la dependencia y realizar las transferencias correspondientes,
aplicando las normas establecidas para la gestién documental.

Apoyar en revisar, tramitar el estudié de las solicitudes relacionados con el reconocimiento de pensiones

gue se le asignen y preparar la documentacion periinente para atender y resolver los casos
correspondientes.

Apoyar en el desarrollo de los proyectos de resoluciones sobre el reconocimienio o negacién de
prestaciones econdémicas, de conformidad con las normas y procedimientos sobre liquidaciones y pagos
de las diferentes prestaciones econdmicas a los afiliados del Fondoe.

Preparar las comunicaciones dirigidas a otras entidades para la aceptacién u objecion a las cuotas partes
pensionales correspondientes que aguellas hayan tramitado ante el Fondo,

Rendir informes al Subdirector de la dependencia sobre las liguidaciones de prestaciones econdmicas y
de todas las actuaciones efectuadas sobre los expedientes administrativos para ser incorporados a la
respectiva base de datos.

Preparar respuesta a derechos de peticion relacionados con los expedientes que se encuentren a su
cargo y demas gue se le asignen.

Proyectar las respuestas a las soliciiudes, derechos de peticion, PQRD, y demas comunicaciones que
sean solicitadas y relacionadas con temas propias de la Subdireccion.

Recibir, revisar, clasificar, radicar y tramitar la correspondencia recibida o remitida por la dependencia y
mantener al dia los archivos y las carpetas de evidencias de cada una de las actividades desarrolladas.

10.

Realizar las actividades de control de riesgos dispuestos en el procedimiento y mapa de riesgos del area
para mitigar su materializacion, y aplicar los procedimientos de calidad adoptados en la entidad..

1.

Llevar a cabo la Gestion de Autocontrol y Autogestion para lo cual deberd mantener al dia los archivos y
los documentos que soportan estas actividades bajo las condiciones de las tablas de retencién
documental.

12.

Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Codigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipe, grado y proposito del cargo.

Eiaboré: Grupe interno de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacion de la resolucién: “Por fa cual s2 actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo c'e Prevision Social def Congreso de la Repiiblica, aprobada mediante Decrefo 3963
def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @ {} 2 @

17 ENE 2025

DEL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Conocimiento en Normas y técnicas de gestion documental y administracion de archivos
» Técnicas secretariales. Orfografia y redaccién
» Manejo de procedimientos de afiliacion e historia lahoral
> Normas técnicas de presentacién d= documentos y atencién al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC — [S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestién Ambiental y Modelos de Gestidn, MIPG.
V1. COPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continue 1.  Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadar:o 3. Colaboracién
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educaci¢n superior de
pregrado, del nucleo basico del conccimiento en:
Derecho y Afines, Administracion, Economia
Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o ce formacion
técnica profesicnal, del ndcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines, Acministracion,
Economia Ingenieria Industrial y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

Elabord: Grupo intemo de Trabajo Gestién de Talento Humano
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
ernpleos de fa Planta de Personal def Fondo de Prevision Social del Congreso de la Reptblica, aprobada mediante Decrefo 3983
def 16 de octubre de 2008".

RESOLUCIONNOMERO ) E 0 DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Céddigo: 4210

Grado: 21

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas de cardcter secretarial dando el apoye a la gestion de la Subdireccién

"Administrativa y Financiera o area en donde se ubique el cargo, en cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y preparar respuestas de la correspondencia recibida o remitida
por la dependencia anexandole los antecedentes necesarios, verificando que los documentos contengan
firma del jefe de la Dependencia y vistos buenos de las dreas de origen o del servidor responsable,
aplicando las normas establecidas para la gestion documental,

2. Preparar las respuestas a comunicaciones y correspandencia, de acuerdo con las instrucciones que se le
impartan, en el correspondiente aplicativo dispuesto para ello.

3. Captar, recuperar y transmitir informacién a través de aplicativos de intranet e internet y demas
dispositivos de comunicaciones

4. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el jefe de la
Dependencia en el desarrollo de sus funciones.

5. Uevar el control diario de las actividades, ceordinar las reuniones, eventos, celebracién de certamenes,
juntas y comités en los que deba participar el Jefe de la Dependencia, recordandole oportunamente los
compromisos adquiridos y atender todos los asuntos previos a Ja realizacion de los mismos.

6. Atender y orientar al pablico personal, telefdnica o virtualmente y concertar las entrevistas de acuerdo con
las instrucciones del Jefe de la Dependencia.

7. Apoyar colaborando en los remplazos por situaciones administrativa que se presenten en la Entidad, de
acuerdo con [as funciones propias del cargo.

‘8. Apoyar la preparacién de informes, actividades relacionas con las sesiones mensuales de Consejo
Directivo, que sean necesarios, de conformidad con las instrucciones dadas por el jefe de la dependencia.

9. Ingresar en el aplicativo de QCD la informacion correspondiente al CDP, Registro Presupuestal y nimero
de [a obligacion para el pago, efectuar el direccionamiento de los expedientes de las cesantias por medio
del aplicativo del QCD y solicitar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales para el pago
de cesantias, solicitadas a la Subdireccidon Administrativa v Financiera.

10. Conirolar, evaluar y fortalecer ia cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar los procedimientos de calidad adoptades en la entidad.

11. Apoyar en el desarrollo de la implementacién de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de
Integridad, de conformidad con los lineamientos v politicas institucionales.

12. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y propésito del cargo.

Elabord: Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano

Hoja 159 %



Continuacion de la resolucién: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
empleos de la Planta de Personal del Fondo Je Prevision Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decrefo 3893
del 16 de octubre de 2008”,

RESOLUCION NUMERO

020

17 ENE 2025

DEL

V. CONDCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

» Normas y técnicas de gestion documental y administracion de archiveos
» Técnicas secretariales. Ortografia v redaccion
» Normas técnicas de presentacidn ce documentos y atencién al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC - 1S0:9001, Subsistema de Gestion de la Calidad, Subsistema de
Gestidn Ambiental y Modelos de Gzstion, MIPG.
V1. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
1.  Aprendizaje continuo 1. Manegjo de la informacién
2. Orientacidén a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Colaboracidn
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior de
pregrado, del ndcleo basico del conccimiento en:
Derecho y Afines, Administraciér, Economia
Ingenieria Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional, del ndclec basico del
conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Economia Ingenieria Industrial y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Elabord: Grupo Interns de Trabajo Gestidn de Talento Humano
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Continuacién de la resolucidn: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Flanta de Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repiblica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008".

RESOLUCION NUMERO @& i 0 DEL 17 ENE 202%

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 21

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Grupo Interno de Trabajo de Atencidn al Usuario y Ciudadano

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades y tareas de caracter secretarial enfocadas a la Subdireccién de Prestaciones Econémicas y
area de atencién al usuario, notificacion de los diferentes actos administrativos que expida la administracion, en
cumplimiento de los objetivos de fa dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender en forma personalizada a los usuarios, o mediante los diversos canales de comunicacion
disponibles en la Entidad, para garantizar la respuesta a sus requerimientos conforme a los términos
definidos en las normas gque regulan las actividades de atencién al usuaric v ciudadano.

2. Organizar, supervisar, controlar y responder por la ejecucion de las actividades necesarias para la atencién

a peticiones, quejas y reclamos, con el proposito de que se adelanten, tramiten y respondan dentro de los
términos establecidos.

3. Distribuir las PQR y la correspondencia asignadas al area o recepcionadas en los aplicatives de que
dispone Fonprecon para ser atendidas dentro de los términos de Ley.

4. Preparar respusstas a las comunicaciones de acuerdo con las instrucciones que le imparta el superior
inmediato.

5. Asistir al area de gestion documental en aspectos como la recepeion, revision y radicacién y distribucién de
los documentos, de conformidad con el sistema de informacidn v control de correspondencia.

6. Efectuar la revision de las libranzas que soliciten los pensionados verificando la capacidad de

endeudamiento y alimentar el cuadro de control de las mismas en coordinacion con el drea de némina de
pensionados.

Preparar los pedidos de papeleria y demas elementos de oficina y controlar su consumo.

Adelantar e procedimiento de notificacion de [a totalidad de actos administrativos expedidos por la Direccion
General del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Repliblica, de conformidad con la normatividad y
los procedimientos vigentes, y llevar un control permanente y actualizado de las solicitudes recibidas y su
proceso de comunicacion y notificacion..

8. Preparar las comunicaciones a las entidades concurrentes de cuotas parte y bonos pensionales, segtn lo
indique cada resolucién, verificando 1a direccién de la entidad, pasarias para las firma de la Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas.

10. Controlar los términos de ejecutoria de los actos administrativos notificados y proyectar las constancias que
le sean solicitadas.

11. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencién y manejo de riesgos en el entorno laboral y aplicar
los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

12. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién - MIPG, Sistema de Gestidn Ambiental - SGA, aplicacién del Cédigo de Integridad, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

13. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grade y propdsito del cargo.

_ Elabore: Grupo Interne de Trabaje Gestidn de Talento Humano
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Continuacién de la resolucién: “Por fa cual e actualiza el Manual Especifica de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta ds Personal del Fondo de Prevision Social del Congreso de la Repdbiica, aprobada mediante Decrefo 3993
del 16 de octubre de 2008”,

RESOLUCION NUMERD

1020 DEL

17 ENE 2025

V. CONOCZIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normas y fécnicas de gestion documental y administracién de archivos

» Técnicas secretariales. Orfografia y redaccion

» Normas técnicas de presentacion de documentos y atencidn al usuario.
» Fundamentos Norma Técnica NTC - IS0:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de

Gestidn Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

R e

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

el e

VII. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afic de educacién superior de
pregrado, del nicleo basico del conacimiento en:
Derecho y Afines, Administraciér, Economia
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de Sisternas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnologica o de formacion
técnica profesional, del nlcleoc bésico del
conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Economia Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Bistemas.

Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada

" Elabord: Grupo Inteme de Trabaje Gestion de Taleate Humano
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Continuacion de la resolucion: “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
emplecs de fa Planta de Personal def Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008,

RESOLUGION NUMERG i) 2 O DEL 17 ENE 2025

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo: 4064

Grado: 13

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIAS Y PROCESOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las tareas relacionadas con el aseo de los muebles y las instalaciones y el servicio de cafeteria,
para contribuir a mantener un ambiente laboral agradable, proyectar una buena imagen institucional y aplicar
principios de conservacién ambiental, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ias labores de aseo y mantenimiento de las instalaciones de FONPRECON

2. Atender los servicios de cafeteria en beneficio del personal del Fondo y visitantes cuando sea el caso.

3. Gestionar, seleccionar y mantener en los contenedores los correspondientes residuos generados en la

Entidad, con el propdsito de preservar el medio ambiente de conformidad con el Sistema de Gestién
Ambiental - SGA

4. Controlar, evaluar y fortalecer la culiura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y
aplicar os procedimientos de calidad adoptados en Ia entidad.

5. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistema de Gestion Ambiental - SGA, aplicacion del Cédigo de Integridad,
de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones internas, encargadas o
delegadas y que sean acorde con el nivel, tipo, grado vy propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Atencidn al Usuario y a los funcionarios del Fondo
»  Manejo de Cafeteria, manipulacion de alimentos.
»  Manejo de productos de aseo o
»  Fundamentos Norma Técnica NTC — 1S0:9001, Subsistema de Gestién de Ia Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestion, MIPG.
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacién
5. ‘Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACZION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion

basica secundaria N/A

Elaboré; Grupe Interne de Trabajo Gestidn da Talento Mumano

Hoja 163




Confinuacién de Ia resolucidn: “Por la cual se actualiza ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Prevision Social def Congresa de la Repdblica, aprobada mediante Decreto 3993

def 16 de ocfubre de 2008"
17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO % é:fa 2 @ DEL.

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecénico

Cadige: 4103

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupe Interno de Trabajo Gestién Bienes y Servicios, y de Presupuesto

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos oficiales como instrumento facilitador de las gestiones institucionales, en cumplimiento
de los objetivos de la dependencia e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado ten'endo en cuenta las normas de trdnsito vigentes y las precauciones

recomendadas para tal fin.

2. Mantener la perfecta conservacion v mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran, y el buen uso y custodia del vehiculo,
herramientas y demas elementos a su cargo.

3. Mantener vigentes y disponibles los documentos y elementos del vehicuio y los propios, teniendo en cuenta

las normas y disposiciones establecidas por las autoridades de transito y llevar el registro de las érdenes de

los servicios solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas.

e

Tramitar y fransportar o entregar la documentacion oficial que determine el jefe inmediato.

5. Cumplir Velar por su correcta presentacion personal, asi como por la puntualidad en las actividades que se
le encomienden.

6. Apoyar de manera administrativa y operativa a todas las labores que se requieran para el debido manejo y
disposicidn de los archives y gestidn documental de la Entidad.

7. Asistir al érea de gestion documentz! en aspectos como la recepcién, revisién y radicacién y distribucidn de
los documentos, de conformidad cor. el sistema de informacién y control de correspondencia.

8. Tramitar los documentos para firma del jefe de la Dependencia tengan los correspandientes vistos buenos
de las areas de origen o del funcionario o funcionaria responsable y Gesfionar la firma de la
correspondencia y hacer seguimiento al envio y recibo por parte del destinatario.

9. Controlar, evaluar y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de riesgos en el entorno laboral y aplicar
los procedimientos de calidad adoptados en la entidad.

10. Apoyar en el desarrollo de la implementacion de los diferentes Modelos de Gestion, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, Sistera de Gestién Ambiental - SGA, aplicacion del Cédige de Integridad, de
conformidad con los [ineamientos y politicas institucionales.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, reglamentaciones intemas, encargadas o
delegadas v que sean acorde con el nivel, fipo, grado y propésito del cargo.

V. CONOZIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecénica automotriz.

Cédigo Nacional de Transito y normes sobre movilidad.

Normas técnicas de gestién documental y administracién de archivos

Fundamentos Norma Técnica NTC - ISO:9001, Subsistema de Gestién de la Calidad, Subsistema de
Gestion Ambiental y Modelos de Gestién, MIPG.

Y VVYY

Elzbord; Grupe Interne de Trabajo Gestién de Talento Humana
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Continuacion de ia resolucién: ‘Por fa cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Perscnal del Fondo de Frevisién Social def Congreso de fa Reptblica, aprobada mediante Decreto 3993
del 16 de octubre de 2008”

020 oee 17 ENE 2025

RESOLUCION NUMERO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PCR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc

Orientacién a resultados

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

Adaptacioén al cambio

RN N

WM

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Licencia de conduccidn vigente Categoria B1

Diez (10) meses de experiencia relacionada

Elaberd: Grupo Interno de Trabaje Gestién de Talento Humane
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Continuacién de [a resolucion: “Por fa cual s¢ actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para jos
empleos de la Planta de Personal del Fondo de Provisién Social del Congreso de Ia Replibiica, aprobada mediante Decreto 3993

del 16 de octfubre de 2008”.
RESOLUCION NUMERO DEL 17 ENE 2025

ARTICULO 2°.- Competencias Comunes a los Servidores Pblicos. De conformidad con Io dispuesto
en el Articulo 2.2.4.7 del Decreto 315 del 8 de mayo del 2018, para cada uno de los empleos
relacionados en el presente Manual se les ha incorporado las comrespondientes competencias
comunes para los Servidores Publicos.

ARTICULO 3°.- Competencias Comportamentales por nivel jerérquico de empleos. De acuerdo con lo
establecido en el Articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 del 8 de mayo del 2018, para cada uno de los
empleos contenidos en el presente Manual, se le han incorporado las respectivas competencias
comportamentales de acuerdo con sy nivel jerarquico.

ARTICULO 4°.- El Coordinador de! Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano o guien
haga sus veces, entregara a cada f.incionario copia de las funciones y competencias determinadas en
el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en
oira dependencia que implique cambic de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumalimiento de las mismas.

ARTICULO 5°- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°- El Director General mediante acto administrativo adoptara las modificaciones,
adiciones o ajustes necesarios para mantener actualizado el presente Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
£asos £n que se considere necesario.

ARTICULO 7°.- La presente resoiucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
Resoluciénes No.0104 del 04 de marzo de 2021, la No.0291 del 25 de mayo de 2021, la No.0267 del
11 de mayo de 2023, Resolucion No.0502 del 08 de agosto de 2023 y Resolucion No.0569 del 13 de
septiembre de 2023.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a 17 ENE 7025

~NRIQUE COBITES CALLEJAS
Director @neral (E)

Revis6: Martha Fabiola Lopez Jiménez, Subdirectora Administrativa y Financierh (E
Revisa: Julién David Lara Romero, Coordinador del Grupe Administrativo y Gestién

Proyectd:  Jairo Vargas Rodriguez, Coordinador Grupo [TG de Talento Humano
)
icial OAJW
Aprobd:  Maria Alejandra Gonzalez Gil, Jefe Oficina Asesora Juridica \ ‘9‘%’
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