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ANEXO No. 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS QUE

DESPACHO SUPERINTENDENTE NIVEL DIRECTIVO
SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Superintendente
Cédigo: 0030
Grado: 25
No. de Cargos: 1
Dependencia: Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar

Cargo del Superior Inmediato:

Presidente de la Republica

Naturaleza del cargo:

Libre nombramiento y remocién

PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: DESPACHO. Dirigir la Superintendencia del Subsidio Familiar, asi como los planes, programas y proyectos relacionados con las funciones de inspeccion,
vigilancia y control de las Cajas de Compensacion Familiar (CCF) y de los demas sujetos sometidos a la vigilancia de la Superintendencia, de acuerdo con la
normatividad vigente, con el fin de preservar la estabilidad, seguridad y confianza del Sistema del Subsidio Familiar.

FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

©

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenece y velar por el cumplimiento de los términos y

condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del

sector.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y

la naturaleza del empleo.

10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS
REQUERIDAS

Dirigir y adoptar la accion administrativa de la
Superintendencia y el cumplimiento de las funciones que a
ésta corresponde.

Ejercicio de las funciones de inspeccion, vigilancia y control
y de la autoridad sancionatoria, de acuerdo con las
competencias y los procedimientos sefialados en la ley y

Informe de gestidn periddico
de la SSF.
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2. Dar lineamientos a las entidades vigiladas sobre la forma | demés normas regulatorias, respetando el debido proceso, | Audiencia publica de
como deben cumplir las disposiciones que regulan su | el acervo probatorio y las instancias correspondientes. rendicion de cuentas.
actividad, las politicas formuladas por el Ministerio del
Trabajo y fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten | Fijacion de lineamientos a las entidades vigiladas sobre la | Actos administrativos
el cumplimiento de tales normas, asi como sefialar los | forma como deben cumplir las disposiciones que regulan | expedidos y demés
procedimientos para su cabal aplicacion. su actividad, las politicas formuladas por el Ministerio del | documentos que sirvan de

3. Ejercer el control administrativo, financiero y contable sobre | Trabajo y los criterios técnicos y juridicos a las entidades | apoyo para el cumplimiento
las Cajas de Compensacion Familiar y las demas entidades | vigiladas de acuerdo con la normatividad vigente y de | de la funcion.
que éstas constituyan, administren o participen, como | forma oportuna.
asociadas 0 accionistas, con relacién a la prestacién de los Informes consolidados de la
servicios sociales a su cargo. Ejercicio de las actividades de control, inspeccion y | revision, analisis y evaluacion

4. Solicitar a las entidades vigiladas los estados financieros | Vigilancia administrativa, financiera y contable sobre las | a la gestion operativa,
para su andlisis y observaciones, las cuales seran de | Cajas de Compensacion Familiary las demas entidades de | financiera y contables de los
obligatoria aplicacién por parte de la entidad vigilada. acuerdo con la normatividad vigente. entes vigilados.

5. Definir para las Cajas de Compensacién Familiar, de
acuerdo con lo sefialado en la ley y en los planes de | Decision de aprobacion o negacion de documentos | Acto administrativo
desarrolio, el limite maximo del monto anual de las | relacionados con la conformacion de los entes vigilados, | debidamente motivado
inversiones, los gastos administrativos y la formacion de las | sustentada en razones legales. formalmente notificado y en
reservas, con el fin de procurar el maximo beneficio para la firme de la decision.
familia y personas a cargo de los trabajadores con derecho | Expedicion de instructivos y directrices al que deben
a la prestacién social del subsidio familiar. sujetarse las entidades vigiladas de manera oportuna de | Instructivos y  directrices

6. Liquidar de conformidad con lo establecido en la | acuerdo conla normatividad vigente. expedidas.
normatividad vigente, o L o ) o
la contribucion que le corresponda a cada una de las | Ejercicio de vigilancia del régimen de incompatibilidades e | Aprobacion de Informes de
entidades sometidas a su vigilancia. |nhab|I|q§des Qe los entes vigilados de acuerdo con la | seguimiento presentados por

7. Reconocer, suspender y cancelar la personeria juridica de | Normatividad vigente. las dependencias
las entidades sometidas a su vigilancia. correspondientes.
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Aprobar los estatutos internos de las entidades sometidas a
su vigilancia, asi como las modificaciones que se hagan a
ellos.

Impartir directrices para evitar que se presenten conflictos de
interés entre las entidades sometidas a su inspeccién y
vigilancia y entre éstas con terceros, y para que se cumpla
el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para el
ejercicio de funciones directivas dentro de la organizacion de
las entidades objeto de su vigilancia y control.

. Aprobar los actos de eleccion y decision de las asambleas

de afiliados y organismos directivos de las entidades
sometidas a su inspeccion, vigilancia y control.

1.

Expedir el reglamento al que deben sujetarse las entidades
vigiladas por la Superintendencia, en relacion con los
programas publicitarios, con el fin de evitar la competencia
desleal.

12.

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

13.

Vigilar el cumplimiento del régimen de incompatibilidades e
inhabilidades para el ejercicio de funciones directivas y de
eleccion dentro de la organizacion de las entidades bajo su
vigilancia.

14.

Verificar que los miembros de los Consejos Directivos, el
Director Administrativo, el Revisor Fiscal y sus suplentes de
las Cajas de Compensacion Familiar, retinan los requisitos
legales y de idoneidad exigidos por la ley para el desempefio
de estos cargos.

15.

Vigilar e intervenir, si lo estima necesario, en el proceso de
afiliacién de los empleados y en el acceso de los servicios
establecidos en las Cajas de Compensacion Familiar y las
demés entidades que estas constituyan, administren o
participen, como asociadas o accionistas, con relacion a la
prestacion de los servicios sociales a su cargo.

16.

Imponer las sanciones y adoptar las medidas cautelares a
que haya lugar de conformidad con la ley.

17.

Ordenar la intervencion administrativa, en forma total o
parcial, de las entidades sometidas a su vigilancia, por
infraccion a las leyes y estatutos o por inobservancia de las
instrucciones impartidas por la Superintendencia.

18.

Ordenar la vigilancia especial en las entidades sometidas a
su inspeccion, vigilancia y control, con el fin de superar, en
el menor tiempo posible, la situacion que haya dado lugar a
la medida.

19.

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

20.

Ordenar la practica de visitas especiales u ordinarias a las
entidades vigiladas, asi como la practica de investigaciones
administrativas.

21.

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

22.

Separar al Revisor Fiscal y designar Contralor para la Caja
intervenida, en los casos que dicha separacion permita la
superacion de las causas que originaron la intervencion.

23.

Designar Director Administrativo y agente especial para la
administracion y representacién juridica de la Caja de
Compensacion Familiar intervenida, cuyas actuaciones
seran realizadas bajo su propia responsabilidad.

24.

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

25.

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

Acciones de vigilancia y adopcién de sanciones y medidas
cautelares pertinentes en los casos que sean necesario
segun la ley.

Emision de la orden de ejecucion de las visitas especiales
u ordinarias a los entes vigilados siguiendo la metodologia,
proceso y procedimientos previstos por la SSF en
cumplimiento de las disposiciones legales.

Emision de pronunciamientos juridicos en segunda
instancia para los procesos de su competencia, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Formulacion del plan Estratégico Institucional conforme la
mision y los objetivos institucionales con participacion
interna de los grupos de trabajo, consistente con el Plan
Nacional de Desarrollo y ejecutado dentro de los procesos
y procedimientos establecidos en los sistemas de gestion
definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
de la entidad.

Creacion de grupos internos de trabajo y o6rganos de
asesoria de acuerdo con las necesidades del servicio, los
planes, programas y proyectos aprobados por la entidad.

Actos administrativos
debidamente motivados
formalmente notificados y en
firme de la decision.

Ordenes de ejecucion de las
visitas a los entes vigilados.

Actos administrativos
debidamente motivados
formalmente notificados y en
firme de la decision.

Plan Estratégico Institucional
aprobado.

Aprobacioén de los Informes
periodicos de la ejecucién
presupuestal presentados por
las dependencias
correspondientes.

Actos administrativos
debidamente motivados
formalmente notificados y en
firme de la decision.
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26. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos
y ex funcionarios de la Superintendencia.

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

28. Orientar a las diferentes dependencias de la
Superintendencia en la formulacion del Plan Estratégico
Anual y en el mejoramiento continuo de los sistemas de
gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad
institucional.

29. Garantizar el curso adecuado de la ejecuciéon del
presupuesto de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

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

31. Crear y organizar, mediante acto administrativo, grupos
internos de trabajo y érganos de asesoria y coordinacion,
para atender el cumplimiento de las funciones de la
Superintendencia del Subsidio Familiar de acuerdo con las
necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos
aprobados por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura, administracion y Organizacién del Estado.

Gerencia Publica y Politicas Publicas.

Derecho Sancionatorio.

Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcién.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Formulacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos de planeacion estratégica e institucional.
Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional
Titulo de posgrado en cualquier modalidad Experiencia profesional relacionada
Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
Aprendizaje continuo V.'S'On Estrategllca Desarrollo directivo
: B Liderazgo efectivo o
Orientacion a resultados g Negociacion
. - . . Planeacion S .
Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
: o Toma de decisiones .
Compromiso con la organizacion o Transparencia
X . Gestion del desarrollo de las personas o e
Trabajo en equipo . . Resolucion y mitigacion de problemas
o . Pensamiento Sistémico o -
Adaptacion al cambio ] . Manejo eficaz y eficiente de recursos
Resolucién de Conflictos
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NIVEL ASESOR
ASESOR 1020-12
|. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 12
No. de cargos: 4
Dependencia: Despacho del Superintendente de Subsidio Familiar
Cargo del Superior Inmediato: Superintendente
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

normatividad vigente.

AREA. DESPACHO. Asesorar al Superintendente en la definicion y analisis de los planes, programas y proyectos de la Superintendencia y de los temas
relacionados con las funciones de inspeccion, vigilancia y control a las Cajas de Compensacién Familiar y los demas sujetos bajo supervision, de acuerdo con la

lll. FUNCIONES ESENCIALES

entidad.
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

administracion.

No ok

1. Asesorar y aconsejar a la direccion de la Superintendencia en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de la
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional, los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV.FUNCIONES EN

EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

1. Analizar los informes, proyectos de actos administrativos y demas
documentos presentados por las dependencias de la Superintendencia,
emitiendo los conceptos del caso, de acuerdo con las normas vigentes.
2. Asesorar el desarrollo, formulacion y presentacion de los temas en
materia del subsidio familiar y de gestion interna de la Superintendencia,
de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
3. Contribuir con los proyectos y programas que se realicen para el
fortalecimiento institucional, participando en su planeacién y gestién

4. Asesorar el desarrollo, formulacién y presentacion de propuestas en los
diversos temas de su competencia, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y normatividad vigente.

5.Realizar actividades de control, ejecucion y seguimiento en los
programas e investigaciones que adelante la entidad en sus diferentes
areas, segun le sean encomendadas

6. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la inspeccion, vigilancia y control de las Cajas de Compensacion
Familiar.

7. Asesorar en los aspectos relacionados con la implementacion de
politicas, expedicion de normas, ejecucion de programas de investigacion,
procesamiento de informacion y divulgacion de los servicios de las Cajas
de Compensacion Familiar.

8. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Emisién de conceptos fundamentados
en los andlisis de los informes, proyectos
de actos administrativos y demas
documentos conforme a la normatividad
vigente.

Asesoria técnica relacionada con la
gestion interna de la Superintendencia,
de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

Participacion en la planeacion y gestion
de los programas y proyectos para el
fortalecimiento institucional conforme a
las directrices de la Superintendencia y
la normatividad vigente.

Ejercicio de actividades de seguimiento
y control en los programas e
investigaciones que adelante la entidad
de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la institucion y la
normatividad vigente.

Conceptos debidamente motivados y
aprobados.

Documentacién  de  conceptos y
propuestas  presentados, con  sus
respectivos soportes técnicos y legales.

Informes de gestion.

Informes de seguimiento y control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Organizacion del Estado.
Politicas Publicas.

Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Comunicacién estratégica asertiva oral y escrita.

Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y Afines; Medicina,
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

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

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada.
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Internacionales; Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura y Afines; Medicina,
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
Confiabilidad técnica Vision estratégica
Aprendizaje Continuo Creatividad e innovacion Planeacion
Orientacion a resultados Iniciativa Negociacion

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

Adaptacién al cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva
Argumentacion
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Codigo: MAN-GTH-001 Versién: 1

I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Superior Inmediato: Superintendente.
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA. DESPACHO. Asesorar al Superintendente, en la formulacion de politicas y propuestas de reforma de los temas propios de la Superintendencia.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y aconsejar a la direccidn de la Superintendencia en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de la
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entidad.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.
3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.
4. Asistiry participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
6.  Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
7.  Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.
IV.FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO
FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO CRITERIOS DE DESEMPENO EVIDENCIAS REQUERIDAS
1. Asesorar en los temas de relaciones publicas y comunicaciones de
la entidad. Orientaciones técnicas en la elaboracion del o
2. Asesorary participar en el plan de comunicaciones, imagen intema | plan de comunicaciones, imagen intea y | Plan de comunicaciones,
y externa de la entidad. externa de la entidad, relaciones publicas, | orientaciones sobre la imagen
3. Asesorar en la estrategia de informacion para que las entidades | comunicaciones y la estrategia de | institucional 'y la estrategia de
vigiladas suministren a los usuarios la informacion necesaria para | informacién, de acuerdo con los | informacion aprobados y
lograr la mayor transparencia en las operaciones que realizan. lineamientos y procedimientos de la entidad. socializados.
4. Recomendar las acciones que deban planearse y adelantarse para
el logro de los objetivos, las metas institucionales y de productividad | Recomendaciones sobre  proyecciones
de la entidad en términos de calidad, seguridad y oportunidad. estratégicas y modelos de gestion para .
5. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, planes de accion | consolidar la  mision, los  objetivos | Documento con recomendaciones.
e indicadores que debe presentar la entidad a los diferentes entes | institucionales y el desarrollo de la
externos. Organizacién en términos de calidad,
6. Recomendar las acciones que deban planearse y adelantarse para | seguridad y oportunidad.
que los procesos de las diferentes areas desarrollen los objetivos
misionales de la entidad. Seguimiento a los planes de mejoramiento,
7. Asesorar en el andlisis de los informes presentados a las diferentes | planes de accion e indicadores de gestion, a o
dependencias, por las Cajas de Compensacién Familiar. entes extemos, de acuerdo con las | Informes o reportes de seguimiento
8. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas | propuestas inicialmente aprobadas y los | Para entes extemos de planes de
con lainspeccion, vigilancia y control de las Cajas de Compensacion | procedimientos de control y evaluacion mejoramiento, planes de accion e
Familiar. disefiados por la entidad. indicadores aprobados.
9. Asesorar en los aspectos relacionados con la implementacién de
politicas, expedicion de normas, ejecucion de programas de | Orientaciones técnicas para efectuar el
investigacién, procesamiento de informacion y divulgacion de los | andlisis de los informes presentados y la .
servicios de las Cajas de Compensacion Famiiliar. implementacion de politicas, expedicién de | Informe —~ técnico con
10. Asesorar al Despacho en materia de administracion del talento | normas, —ejecucion de programas de recomendaciones.
humano de la entidad. investigacion, procesamiento de informacion
11. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de | Y divulgacin de los servicios de las Cajas de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del Compensacion Familiar.
empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ejecucion de Politicas Publicas.
Estrategias de trabajo con actores institucionales.
Normas de protocolo oficial.
Disefio y produccidn de textos, escritos y documentos destinados a los medios de comunicacion y a la opinion publica.
Manejo de comunicacion estratégica.
Aspectos basicos de medios audiovisuales, presentadores graficos y disefio de paginas Web.
Fundamentos generales de manejo de informacién en redes sociales, intranet e internet.
Normatividad basica y especifica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social
Sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Comunicacién estratégica asertiva oral y escrita.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pag. 6
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Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacién Social; Periodismo y Afines; Derecho y
Afines; Finanzas y Relaciones Internacionales, Contaduria Publica;
Administracion; Economia y afines. Medicina Titulo de Postgrado en la
modalidad de especializacion, en las areas relacionadas con las funciones del
empleo. Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacién Social; Periodismo y Afines; Derecho y
Afines; Finanzas y Relaciones Internacionales, Contaduria Publica;
Administracion; Economia y afines. Medicina Tarjeta o Matricula profesional
en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
Ap‘rendlz‘a,ue Continuo Confiabilidad técnica Vision e_s,trateglca
Orientacion a resultados - . . Planeacién
. o . . Creatividad e innovacién B
Orientacion al usuario y al ciudadano Negociacion

: o Iniciativa
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Capacidad de analisis
Comunicacién efectiva
Argumentacion
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NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-15
|. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocién.
AREA. DESPACHO. Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la gestion administrativa y de las comunicaciones de la
Superintendencia, de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector, procesos y procedimientos de la gestién institucional establecida.
lll. FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del area interna de su competencia.
2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.
3. Controlary evaluar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y las actividades propias del area.
4. Proponer e Implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
5. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
6. Evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y proponer respuestas a consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.
7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
9. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.
IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO
FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO CRITERIOS DE DESEMPENO EVIDENCIAS REQUERIDAS
1. Participar en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado | Presentacion de informes de gestidon | Informes con los respectivos
0 delegado. actualizados, basados en fuentes de | soportes.
2. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la | informacién confiables y de acuerdo con
oportunidad y periodicidad requeridas. la metodologia y los procedimientos
3. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, | disefiados para tal fin, sobre asuntos
escritos y documentos destinados a los medios de comunicacion y a | relacionados con el Subsidio Familiar.
la opinién publica, en coherencia con las normas y politicas de la
entidad. Revision y ajuste de documentos y textos | Documentos destinados a los
4. Proyectar el plan de comunicaciones, imagen intena y externa de la | propuestos para ser utilizados en los | medios ~ de  comunicacion
entidad. medios de comunicacion con los temas de | revisados y aprobados.
5. Acompaiar a las dependencias en cuanto a la aplicacion de los | competencia del Despacho y con las
lineamientos establecidos para el manejo eficiente y eficaz de la | disposiciones normativas que los regulan.
informacién destinada a los medios de comunicacion y a la opinion
publica. Proyeccién de actividades en el plan de
6. Preparar la informacion requerida para las intervenciones de | comunicaciones, en sus diferentes fases | Plan ~ de  comunicaciones
funcionarios de la Superintendencia, en medios de comunicacion y | de formulacion, desarrollo e | ejecutado.
opinion publica, bajo los lineamientos institucionales. implementacion con los ajustes y
7. Preparar la informacién de interés publico relacionado con las | modificaciones de que sea objeto.
politicas, metas y resultados del Sistema de Subsidio Familiar que se
consideren relevantes para la presentacion de la informacion de | Apoyo al fomento de la politica de o
interés de la ciudadania, que corresponda al Superintendente y a las | comunicaciones de la entidad, empleando | Informes de ejecucion de la
directivas. los canales acordes para su | Politicade comunicaciones.
8. Apoyar la promocién de la puesta en marcha de la politica de | implementacion.
comunicaciones de la entidad, asi como la conservacion y
actualizacion del archivo de prensa de la Superintendencia. Proyeccién de documentos necesarios
9. Implementar_la estrategia de comunicacion web de la entidad de | para brindar apoyo en los asuntos
acuerdo a los lineamientos y politicas vigentes. administrativos  conforme  a  los Documentos proyectados
10. Preparar proyectos en materia de difusion y comunicaciones, ante las | procedimientos de la entidad y
instancias correspondientes. normatividad vigente.
11.  Proyectar la estrategia de manejo de informacion en las redes sociales
de la entidad. Andlisis de los logros y objetivos
12.  Verificar el cumplimiento del lineamiento sobre el manejo y uso de los | alcanzados por la Superintendencia y
mensajes institucionales, en las comunicaciones internas, extenas y | propuesta de acciones de mejoramiento | | e o 4o Jnancic
publicidad de las Cajas de Compensacién Familiar. de forma oportuna y de acuerdo a los '
13.  Apoyar la gestion de los recursos destinados para las comunicaciones | |ineamientos y procedimientos
institucionales de la Superintendencia. establecidos por la entidad.
14. Analizar los logros y objetivos alcanzados por la Superintendencia y
proponer acciones de mejoramiento bajo estandares de oportunidad y
calidad.
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15. Participar en el seguimiento, la implementacion y actualizacion de los | Proyeccion de actos administrativos de

procesos de la entidad, de conformidad con los lineamientos definidos. | manera oportuna y de acuerdo con | Actos administrativos
16. Preparar los documentos necesarios para brindar el apoyo a la | lineamientos establecidos. proyectados.

Superintendencia en los asuntos administrativos necesarios para el

funcionamiento de las mismas, observando los criterios de calidad y | Atencion a los derechos de peticion de

oportunidad requeridos, de acuerdo con los procesos establecidos. forma oportuna de acuerdo con la | Derechos de peticion atendidos.
17. Proyectar los actos administrativos que le sean encomendados, de | normatividad vigente y los procedimientos

acuerdo con los criterios definidos. de la entidad.
18. Brindar el soporte requerido para la preparaciéon de los asuntos de

competencia de los comités, comisiones y consejos en los cudles sea | Realizacion de tramites administrativos

integrante el Superintendente con criterio de calidad y oportunidad. relacionados con los actos proferidos por | Tramites administrativos
19. Adelantar los trémites administrativos en relacién con los actos | la entidad, de manera oportuna y dando | realizados.

proferidos por la Superintendencia. cumplimiento a los  procedimientos
20. Atender los derechos de peticion o consultas que le sean asignados. | establecidos.
21. Consolidar los informes que deba rendir el despacho del

Superintendente requeridos por las diferentes dependencias de la | Consolidacién de los informes que debe )

entidad o de otras entidades, con oportunidad y calidad, rendir el despacho a ofras entidades de | Informes consolidados.
22. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo | manera oportuna conforme a los

con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo. lineamientos de la entidad y normatividad

vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio y produccién de textos, escritos y documentos destinados a los medios de comunicacion y a la opinion publica

Manejo de campafias masivas de marketing politico y comunicacion estratégica
Manejo de campafias masivas de comunicacion

Disefio y produccién de piezas editoriales y promocionales

Formulacion, ejecucion o control de planes, programas y proyectos.

Planeacion estratégica e institucional.

Normas de protocolo oficial.

Conocimientos sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Contaduria
Publica, Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Contaduria
Publica, Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Contaduria
Publica, Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

FUNCIONALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vision estratégica
Capacidad de analisis.
Creatividad e innovacion.
Atencion al detalle.
Argumentacion.

Atencion de requerimientos
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo
Cadigo 4210
Grado 22
N° de Cargos 1
Dependencia Despacho
Cargo del Superior Inmediato Superintendente.
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA DESPACHO. Atender las labores administrativas y logisticas del despacho en cuanto a la gestion de documentacion e informacién administrativa y legal,
bajo las normas de confidencialidad propias de su funcion, atencion al pablico y organizacion de agendas y eventos oficiales de competencia del Superintendente,
con el fin de facilitar el cumplimiento de la misién y de los objetivos institucionales.

.. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de

la entidad.

Nooakrwdn

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Realizar la solicitud y gestiones pertinentes para garantizar la prestacion de los servicios generales que demande el area.

Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL

AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

1. Realizar la atencion telefonica y personal de funcionarios de los
diferentes organismos y entidades que requieran informacion,
facilitando la ejecucién de sus tramites y de acuerdo con las
directrices establecidas en el area.

2. Apoyar la elaboraciéon de oficios, informes, documentos y
memorandos en general asignados por el rea para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad
y bajo la normatividad que aplique a cada tema.

3. Apoyar las actividades logisticas y de organizacién requeridas a
nivel interno y externo de la entidad para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los compromisos adquiridos por el area.

4.  Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin
de obtener el suministro de los elementos necesarios para el
desarrollo de las actividades del area.

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

6. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del
empleo.

Atencion brindada a los diferentes
usuarios, de manera clara y en el menor
tiempo posible, de acuerdo con el
protocolo institucional.

Apoyo en la elaboracion de oficios,
informes, documentos y memorandos
en general asignados al area, de forma

oportuna y de acuerdo con los
lineamientos  establecidos por la
entidad.

Documentacién que contenga la

informacién solicitada por los diferentes
usuarios de la entidad.

Documentacién de la dependencia
archivada vy transferida bajo los
pardmetros de la Ley General de
Archivo y los procedimientos de la
entidad.

Reporte de novedades

Documentos elaborados.

Comunicaciones oficiales internas 'y
externas tramitadas y proyectadas para
aprobacion.

Archivo  institucional identificado,
clasificado, organizado e inventariado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al publico.

Normas basicas en gestion documental

Manejo de Documentos

Normas basicas de redaccion.

Procedimientos institucionales sobre Gestion Documental

Normatividad basica del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social
Manejo de herramientas informaticas

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior de Pregrado.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada o laboral.
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

Aprendizaje continto.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Comunicacién efectiva.
Desarrollo de la empatia.
Atencién de requerimientos
Transparencia.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Augxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 18

N° de Cargos 1

Dependencia Despacho del Superintendente

Cargo del Superior Inmediato

Quien ejerza la supervisidn directa.

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

la entidad.
2. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.
3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
5. Realizar la solicitud y gestiones pertinentes para garantizar la prestacion de los servicios generales que demande el &rea.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
7. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestién definidos normativamente o adoptados por la entidad.
8.  Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.
IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO
FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO CRITERIOS DE DESEMPENO EVIDENCIAS REQUERIDAS
1. Tramitar ante otras dependencias de la entidad, los documentos que le
sean confiados, de conformidad con las instrucciones impartidas por el | Custodia, control y tramites de | Formatos diarios de control y
superior inmediato y los procedimientos. documentos y  correspondencia | distribucién de documentos y
2. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las | mediante mecanismos de distribucion | correspondencia, firmados por el
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos o elementos | internay externa previstos por la entidad | destinatario.
encomendados. y de acuerdo con las normas de gestion
3. Efectuar el envio de la correspondencia externa a través de la oficina de | documental expedidas por el Archivo
correo y su distribucion interna o externa en forma personal, respondiendo | General de la Nacion —~AGN.
por los documentos que le sean confiados.
4. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de | Reporte  de las  anomalias e | Reporte de anomalias e
materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y otros que | inconsistencias de la informacion | inconsistencias.
se requieran para la realizacion de reuniones o talleres que organice el | recibida, en tiempo real y segin los
area. procedimientos establecidos.
5. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con

Envio de informacion clara, completa y
oportuna en respuesta a solicitudes
recibidas, salvo la de reserva de la
entidad o la que el superior inmediato le
sefiale.

Disposicion oportuna de servicios,
materiales, equipos y Utiles de oficina de
acuerdo con los niveles de aprobacion y
las necesidades de la dependencia.

Radicacion (Nimero de guia) de
la documentacion enviada.

Reportes de cumplimiento de las
actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion archivistica colombiana
Normas bésicas en gestion documental
Manejo de Documentos

Conocimiento sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad
Manejo de Herramientas Informaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller.

Quince (15) meses de experiencia laboral.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICO |

FUNCIONALES
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Aprendizaje continuo Manejo de la informacién Comunicacion efectiva.
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales Desarrollo de la empatia.
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién Transparencia.
Compromiso con la organizacion Atencidn al detalle.

Trabajo en equipo Atencion de requerimientos.
Adaptacién al cambio

Pag. 13
Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos 3,4y 7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777

www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co



SuperSubsidio

Vigilamos tu caja de compensacion

()

El empleo
es de todos

Codigo: MAN-GTH-001 Versién: 1

Mintrabajo

CONDUCTOR MECANICO 4103-17

I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor Mecénico
Cadigo 4103
Grado 17
N° de Cargos 1
Dependencia Despacho
Cargo del Superior Inmediato Superintendente.
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA. DESPACHO. Prestar el servicio de transporte de personas, documentos, mercancias y demés elementos similares que se le encomienden, de acuerdo

con las instrucciones recibidas y las necesidades del Despacho.

.. FUNCIONES ESENCIALES

—_

la entidad.

©® NGk W

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Realizar la solicitud y gestiones pertinentes para garantizar la prestacion de los servicios generales que demande el area.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO EVIDENCIAS REQUERIDAS

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

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

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

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

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

6. Las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

Cumplimiento de las normas de transito
y los procedimientos establecidos por la
autoridad competente dentro y fuera de
la entidad.

Ausencia de comparendos.

Prestacion del servicio de transporte de
directivos, otros servidores publicos
autorizados y entrega de
documentacion o bienes de la entidad
de manera segura y oportuna.

Planilla de registro de recorridos y
entregas.

Reporte de novedades.

Mantenimiento  actualizado de la
documentacion del vehiculo y del
conductor de acuerdo con las
disposiciones legales.

Documentacién ~ vigente  del
conductor y del vehiculo.

Inspecciones diarias y periédicas al
vehiculo asignado para asegurar su
disponibilidad y estado de
funcionamiento o para solicitar procesos
de mantenimiento y reparaciones

Registos de  mantenimiento
preventivo realizado al vehiculo, del
plan cumplido de mantenimientos
correctivos y de las emergencias

- atendidas.
basicas programadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Codigo Nacional de Transporte.
Mecénica automotriz basica.
Normas de seguridad y prevencion de accidentes
Manejo y archivo de documentos
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller.
Licencia de conduccion vigente para automdviles, camionetas, camperos y
motocarros.

Diez (10) meses de experiencia Relacionada o laboral.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

FUNCIONALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Comunicacién efectiva.
Desarrollo de la empatia.
Atencion de requerimientos.
Atencion al detalle.
Transparencia.

Pag. 14

Carrera 69 No. 25 B — 44 Pisos 3,4y 7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogota D.C.: 3487777

www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co




()

SuperSubsidio

Vigilamos tu caja de compensacion

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064-15

El empleo
es de todos

Codigo: MAN-GTH-001 Versién: 1

Mintrabajo

I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caédigo 4064
Grado 15
N° de Cargos 1
Dependencia Despacho
Cargo del Superior Inmediato Superintendente
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA DESPACHO. Disponer las condiciones fisicas y ambientales favorables para la realizacion del trabajo de los empleados en cuanto a aseo, orden y cuidado
de oficinas, instalaciones y muebles destinados al cumplimiento de funciones institucionales y de atencion a usuarios y visitantes que acceden a la entidad en
procura de informacién o servicios.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.
4

N o

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempefio.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMEPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

1.

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

Realizar seguimiento a las planillas de entrega de
documentos en las dependencias y de envio de
documentos al usuario por la empresa de mensajeria
especializada.

Realizar seguimiento de los documentos que llegan a la
entidad, y direccionarlos a las areas que corresponden.

Alimentar la plataforma dispuesta para el seguimiento
de la documentacion enviada a través del operador de
envio contratado por la entidad. (Documentacion
Externa).

Recolectar la documentacién que las diferentes areas
de la entidad envian a entes externas.

Clasificar la informacion que se deba enviar por correo
fisico de la entidad.

Realizar seguimiento de la informacién enviada
mediante los numeros de guia generados en la
documentacion.

Las demas funciones asignadas por el Superior
Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del empleo.

Mantenimiento y control de los elementos
y equipos del &rea del trabajo segun los
pardmetros de la entdad y los
lineamientos técnicos de seguridad en los
sitios de trabajos.

Seguimiento a las plantillas de entrega de
documentos en las dependencias y de
envio de documentos al usuario por la
empresa de mensajeria especializada,
conforme a los lineamientos de la entidad
y segun los pardmetros de gestion
documental.

Seguimiento y direccionamiento a los
documentos que llegan a la entidad, de
manera oportuna y conforme a los
lineamientos de la entidad.

Actualizacion de la plataforma dispuesta
para el seguimiento de la documentacion
enviada, con informacion oportuna, veraz
y de manera oportuna y conforme a los
lineamientos de la entidad.

Recoleccion de documentacion que las
diferentes areas de la entidad envian a
entidades externas, de manera oportuna y
conforme a los lineamientos de la entidad.

Clasificacién de la informacion que se
debe enviar por correo fisico de la entidad,
de manera oportuna, garantizando
confidencialidad e integridad de los
documentos, segun los parametros
establecidos por la entidad.

Plantillas de gestion de correspondencia
diligenciados.

Formatos de entrega y control de
elementos diligenciados.

Reportes de mantenimiento de elementos
y equipos revisados.

Informe de seguimiento a las plantillas de

entrega de documentos en las
dependencias.
Plantilas de direccionamiento  de

documentos externos que llegan a la
entidad reportes.

Reporte de actualizacion de la plataforma
dispuesta para el seguimiento de la
documentacion enviada,

Plantillas de recoleccion de
documentacién que las areas envian a
entidades externas.

Reporte de clasificacion de informacion
que envia por correo fisico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion Usuarios Internos y/o externos
Manejo de documentos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Carrera
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Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Titulo de Bachiller | No requiere
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
Aprendizaje contintio c L .
omunicacion efectiva.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Desarrollo de la empatia.
Atencion de requerimientos.
Atencion al detalle
Transparencia.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
SECRETARIO GENERAL 0037-22

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Secretario General de Superintendencia
Cédigo 0037
Grado 22
N° de Cargos 1
Dependencia Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato Superintendente
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIO (A) GENERAL. Desarrollar las politicas de la Superintendencia en materia del control disciplinario, la gestion administrativa, documental, contractual y
financiera relacionadas con los bienes y servicios, asi como la gestion del talento humano de la entidad segun las normas legales y los parametros técnicos, con el fin
de asegurar el logro de los objetivos institucionales.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar 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 ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para
la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

Prestar asistencia técnica al Superintendente en la
determinacién de las politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion interna de la entidad, dentro
del marco legal.

Asistencia técnica al superintendente en la
fijacion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion interna
de la Superintendencia, de acuerdo con la

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

naturaleza y mision de la entidad, su
estructura y la normatividad vigente
aplicable.

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

Gestion de recursos para el desarrollo de
los planes, programas y proyectos
institucionales acorde con las necesidades

Disponer oportunamente la publicacion de los actos
administrativos de caracter general, conforme lo establece la
ley.

de funcionamiento de la entidad, los
procedimientos y la normatividad vigente.

Liderar el proceso de disefio e implementacion de los
programas de evaluacién de desempefio, desarrollo y mejora
organizacional de conformidad con las normas vigentes.

Coordinacién de la funcién disciplinaria y
fallos en primera instancia de los procesos
que se adelanten a los servidores y ex

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

servidores de la Superintendencia, de
acuerdo con los  procedimientos

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la ejecucién de los
programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, contratacion publica, sistema
especifico de talento humano, servicios administrativos,
gestion documental, las actividades relacionadas con
proveedores, la adquisicién, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas
bienes necesarios para el funcionamiento normal de la
Superintendencia, asegurando especialmente que se cumplan
las normas vigentes sobre estas materias, segun la ley.

establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

Gestion para la publicacion de los actos
administrativos de caracter general de
forma oportuna y de acuerdo con los
procedimientos definidos por la entidad y
la normatividad vigente aplicable.

Direccionamiento al proceso de disefio e

Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de
gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

implementacion de los programas de
evaluaciéon de desempefio, desarrollo y
mejora organizacional.

Direccionamiento de la ejecucion de los
programas y actividades relacionadas con
la Gestion Financiera y contable,
contratacion publica, sistema especifico
de Talento Humano, procesos y servicios

Politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion interna de la Entidad
formuladas.

Planes, programas vy en

funcionamiento.

proyectos

Recursos gestionados para planes, programas
y proyectos.

Fallos en primera instancia de los procesos
disciplinarios adelantados a los servidores y ex
servidores de la Superintendencia.

Actos administrativos publicados.

Programas de evaluacién de desempefio,
desarrollo 'y  mejora  organizacional
implementados.

Programas y actividades ejecutados.
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establecidos por la entidad vy
normatividad vigente.

administrativos y de gestion documental
de acuerdo con los procedimientos

la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Estructura organizacional.

Direccionamiento estratégico.

Cadigo Unico Disciplinario.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

Se incluye en herramientas informéaticas

Plan Nacional de Desarrollo.

Formulacién, ejecucién y control de planes, programas y proyectos de planeacidn estratégica e institucional.
Gestion financiera y presupuestal publica.

Elementos generales de la Administracion Publica.

Conocimientos sobre Sistemas de Gestién definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Contratacion y administracion de personal publico.

Manejo de herramientas informaticas nivel medio.

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio y la dependencia asignada
Comunicacién estratégica asertiva oral y escrita.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho.
Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria en areas relacionadas con las Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
funciones del empleo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley. . .
VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho. Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
. - Atencion al detalle
Vision Estratégica . . .
o . . . Trabajo en equipo y colaboracion
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo N o
. ) g egociacion
Orientacion a resultados Planeacién o .
. iy . . - Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones - . "
: L " Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de ] :
. 1 Resolucién de conflictos
Trabajo en equipo las personas U -
s . . T Manejo eficaz y eficiente de recursos
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico S
] . Direccion y desarrollo de personal
Resolucion de Conflictos S
Desarrollo directivo
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SUPERINTENDENTE DELEGADO 0110-22
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Codigo: MAN-GTH-001 Versién: 1

Mintrabajo

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Superintendente Delegado
Cédigo 0110

Grado 22

N° de Cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato Superintendente.

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA. SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA ESTUDIOS ESPECIALES Y LA EVALUACION DE PROYECTOS. Dirigir la inspeccion y vigilancia de los
planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los servicios sociales, proyectos y estudios especiales de las cajas de compensacion familiar y deméas
entidades vigiladas de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector y procedimientos establecidos.

.. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluary conceptuar sobre los planes, programas y proyectos generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

4. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del

sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion

para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

3

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la entidad.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y

la naturaleza del empleo.

10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

1. Realizar el estudio y el pronunciamiento, de acuerdo con lo sefialado
enlaleyy enlos planes de desarrollo, del limite maximo del monto anual
de las inversiones, los gastos administrativos y la formacion de las
reservas de las Cajas de Compensacién Familiar.

2. Definir los lineamientos para la realizacién de las evaluaciones de
gestion, de resultados y de impactos de los planes, programas,
proyectos y servicios sociales a cargo de las Cajas de Compensacion
Familiar.

3. Definir los lineamientos para la realizacion de los estudios de tarifas
de los servicios prestados por las Cajas de Compensacion Familiar.

4. Definir los lineamientos para la realizacién de los estudios que sean
necesarios para el seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de las Cajas de Compensacion Familiar y demas
instituciones sujetas a su vigilancia.

5. Definir los lineamientos para la realizacion de  estudios, propuestas
e investigaciones de caracter econdmico y financiero para mejorar la
calidad de los servicios de las Cajas de Compensacion Familiar y demas
instituciones sujetas a su vigilancia.

6. Definir los lineamientos para la realizacién de la evaluacién de los
convenios de cooperacién nacional e internacional que desarrollan las
Cajas de Compensacion Familiar y demas instituciones sujetas a su
vigilancia.

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

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

9. Liderar el proceso y consolidar los informes estadisticos del sistema
del subsidio familiar.

10. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion
definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Reglamentacion sobre el limite maximo
del monto anual de las inversiones,
gastos administrativos y formacién de
reservas de las CCF de acuerdo con la
normatividad vigente y los
procedimientos de la entidad.

Orientaciones y lineamientos para el
desarrollo de estudios de tarifas de los
servicios  prestados,  seguimiento,
control y evaluacién de los programas y
proyectos y mejoramiento de la calidad
de los servicios de las CCF y demas
instituciones sujetas a su vigilancia, de
acuerdo con la normatividad vigente, las
metodologias y procedimientos
establecidos por la entidad.

Ejecucion de visitas de inspeccion,
vigilancia y control en cumplimiento de
las disposiciones de ley y de las
metodologias, procesos y
procedimientos establecidos por la SSF.

Consolidacion  de la  informacion
estadistica del Sistema del Subsidio
Familiar de forma oportuna y siguiendo
los parametros establecidos.

Acto administrativo debidamente
motivado, formalmente notificado y en
firme de la decision.

Informes  técnicos de  evaluacion
aprobados y socializados.
Informes de visitas de inspeccion,

vigilancia y control.

Reportes de la informacion estadistica
del Sistema del Subsidio Familiar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en estadistica.
Evaluacion de proyectos de Inversion.

Normatividad relacionada sobre los Fondos de ley asociados al Sistema del Subsidio Familiar.
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Gerencia de Proyectos.
Politicas publicas relacionadas con el sector.
Normativa del Sistema del Subsidio Familiar y Seguridad Social.
Conocimientos sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Procesos, procedimientos y métodos de auditorias.
Manejo de herramientas informaticas nivel medio.
Comunicacién estratégica asertiva oral y escrita.
Estructura y administracién del Estado.
Estatuto Anticorrupcién.
Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Plan Nacional de Desarrollo.
Elementos generales de la Administracion Publica.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Civil; y Afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en areas relacionadas con
las funciones del cargo. Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracion; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Civil; y Afines. Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y Afines; Contaduria Publica; Administracién; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.
Estadistica y afines; Ingenieria Civil; y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

Vision Estratégica

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo Desarrollo directivo

Orientacion a resultados Planeacion Negociacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo Transparencia

Trabajo en equipo de las personas Resolucién y mitigacion de problemas

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico Manejo eficaz y eficiente de recursos
Resolucién de Conflictos
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SUPERINTENDENTE DELEGADO 0110-22

I. IDENTIFICACION Y UBICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Superintendente Delegado
Cédigo 0110
Grado 22
N° de Cargos 3
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato Superintendente.
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y MEDIDAS ESPECIALES. Dirigir y realizar el control legal de las
entidades vigiladas mediante la revision de las decisiones adoptadas por sus érganos de administracion, la verificacion del cumplimiento del régimen de incompatibilidades
e inhabilidades y el seguimiento a las medidas especiales decretadas por la Superintendencia, en cumplimiento de la funcién de inspeccion, vigilancia y control que debe
ejercer la entidad.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

© o~

Evaluar y conceptuar sobre los planes, programas y proyectos generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

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

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV.FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO CRITERIOS DE DESEMPENO EVIDENCIAS REQUERIDAS

1.

Evaluar, para consideracion del Superintendente del Subsidio

Familiar, la aprobacion o modificacion de los estatutos | Evaluacion de aprobacion, modificacion, | Estatutos internos, personerias juridicas y actos

internos, el reconocimiento, suspension y cancelacién de las
personerias juridicas, la aprobacién o improbacién de los
actos de eleccion de sus asambleas de afiliados y organismos
directivos de los entes bajo supervision de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

reconocimiento, suspension y cancelacion de
estatutos, personerias juridicas y actos de
eleccion relacionados con la conformacion de
los entes vigilados, sustentada en razones
legales.

Establecer los lineamientos para la inspeccion y vigilancia de
las entidades que entren en procesos de vigilancia especial,
de salvamento de intervencion o liquidacion.

Vigilancia especial a las entidades siguiendo
la metodologia, procesos y procedimientos

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

previstos por la SSF en cumplimiento de las
disposiciones legales.

Vigilancia del régimen de incompatibilidades

Verificar que los Consejeros Directivos, el Director
Administrativo, el Revisor Fiscal y suplente de las Cajas de
Compensacién Familiar, relinan los requisitos legales y de
idoneidad exigidos por la ley para el desempefio de sus
cargos.

e inhabilidades de los entes y directivos de
los entes vigilados de acuerdo con la
normatividad vigente.

Propuesta de adopciéon de sanciones y

Garantizar que no se presenten situaciones de conflictos de
interés entre las entidades sometidas a su control y vigilancia
y terceros.

medidas cautelares pertinentes en los casos
que sean necesario segun la ley.

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

Evaluacién de informes de las actividades de
inspeccién y  vigilancia, debidamente
sustentados de acuerdo con la normatividad
vigente y de forma oportuna.

Expedicién de los lineamientos a los que

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

deben sujetarse las entidades vigiladas de
manera oportuna de acuerdo con la
normatividad vigente.

Emision de conceptos de cumplimiento de
requisitos de los entes vigilados, agentes de

Orientar las investigaciones a que haya lugar a las entidades
sometidas a su inspeccidn y vigilancia

seguimiento y liquidadores conforme a la
normatividad vigente.

de eleccién aprobados o modificados.

Informes de seguimiento y hallazgos

Informes de seguimiento y hallazgos

Actos administrativos debidamente motivados,
formalmente notificados y en firme de la decision.

Informe con hallazgos y medidas cautelares y
sanciones aplicadas.

Actos administrativos debidamente motivados,

formalmente notificados y en firme de la decision.

Conceptos emitidos

Conceptos emitidos
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9. Impartir las instrucciones que considere necesarias sobre la Autorizaciones emitidas.
manera como los revisores fiscales, auditores internos y | Emisién de conceptos fundamentados en los
contadores de las entidades objeto de inspeccion y vigilancia, | analisis de los informes, proyectos de actos
deben ejercer su funcion de colaboracion con la | administrativos y demas documentos
Superintendencia. conforme a la normatividad vigente.

10. Revisary conceptuar sobre el cumplimiento de requisitos de

y liquidadores. alas CCF, en los que se determinen la fusion,
11. Realizar el seguimiento de la gestion de agentes especiales | adquisicion y liquidacion o cesion, conforme
de intervencion, Revisores Fiscales y liquidadores. a la normatividad vigente.

12. Autorizar los procedimientos de fusién, adquisicion,

Familiar. sustentados conforme a la normatividad

13. Llevar el registro de las instituciones bajo vigilancia de la | vigente.

Superintendencia, de sus representantes legales, de los
integrantes del Consejo Directivo y de los Revisores Fiscales. | Respuestas a los recursos de reposicion,

14. Dar traslado de los hechos o conductas que puedan constituir | Solicitudes  de  revocatoria  directa
faltas cuya investigacion y vigilancia corresponda a otras | interpuestos a la Superintendencia en los
autoridades. tiempos establecidos conforme a |la

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

16. Resolver los recursos de reposicién y las solicitudes de
revocatoria directa interpuestos contra los actos que expida
la Superintendencia Delegada, asi como conceder el recurso
de apelacion, si asi se solicitare, ante la Superintendente del
Subsidio Familiar.

17. Notificar los actos administrativos emanados del Despacho

de la Superintendente Delegado y designar los notificadores
a que haya lugar.

8. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de
gestion definidos normativamente o adoptados por la
entidad.

—

los agentes especiales de vigilancia, agentes de seguimiento | Autorizacion de los procedimientos aplicables | Documentos de traslado y sus soportes.

liquidacion o cesion de activos, pasivos y contratos y otros | Traslado de hallazgos bajo los cuales se | Actos administrativos debidamente motivados,
mecanismos aplicables a las Cajas de Compensacién | inician investigaciones, debidamente | formalmente notificados y en firme de la decision.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sistema del Subsidio Familiar y de Seguridad Social.
Politicas publicas relacionadas con el sector.

Conocimientos sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
Procesos, procedimientos y métodos de auditorias.

Manejo de herramientas informaticas nivel medio.

Comunicacion estratégica asertiva oral y escrita.

Estructura y administracion del Estado.

Estatuto Anticorrupcién.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.
Plan Nacional de Desarrollo.

Elementos generales de la Administracion Publica.

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Derecho constitucional

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Derecho.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas relacionadas con las Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

funciones del empleo.
Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho.

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

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada.

VIIIl. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES
Vision Estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo Desarrollo directivo
Orientacion a resultados Planeacion Negociacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las Transparencia

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

Resolucion y mitigacién de problemas
Manejo eficaz y eficiente de recursos
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Superintendente Delegado
Cadigo 0110

Grado 22

N° de Cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato Superintendente.

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA GESTION. Dirigir la inspeccion y vigilancia de los planes, programas, proyectos y actividades relacionados
con la gestion administrativa, financiera, contable y operativa de las Cajas de Compensacion Familiar y demés entidades vigiladas, de conformidad con la normatividad
vigente, objetivos del sector y procedimientos establecidos.

lIl. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los

términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y

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

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su

2.
3.
tramites administrativos internos.
4. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5.
o del sector.
6.
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
7.
8.
9.
cargo y la naturaleza del empleo.
10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV.FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

Dirigir y orientar la vigilancia e inspeccién de los aspectos
normativos, administrativos, financieros, contables, inversion,
de riesgos, de solvencia, de funcionamiento y operativos de los
servicios sociales que prestan las Cajas de Compensacion
Familiar y las demas entidades que éstas constituyan,
administren o participen como asociadas o accionistas, con
relacion a la prestacion de los servicios sociales a su cargo,
para lo cual se podran ordenar visitas, recibir declaraciones,
allegar documentos y utilizar los demas medios de pruebas
legalmente admitidos.

Impartir las directrices para la inspeccion del proceso de
afiliacion de los empleadores, el acceso y calidad de los
planes, programas y proyectos de servicios sociales prestados
por las entidades que administren el Subsidio Familiar.

Promover los programas de coordinacién entre las Cajas de
Compensacion Familiar, tendientes a mejorar la compensacion
ente recaudos y pagos y a disminuir los costos de los recaudos

y pagos.

Impartir las directrices para vigilar, inspeccionar, evaluar y
definir las variables y datos requeridos en el sistema de
informacién para que los beneficiarios del programa de
desempleo (con o sin vinculacién anterior) tengan acceso a los
servicios que ofrecen las Cajas de Compensacién Familiar, tal
como lo establece la ley.

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

Instruir a las entidades vigiladas sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que regulan su actividad.

Establecer un sistema de indicadores de alerta temprana que
permita la evaluacién de la estructura financiera, la
identificacion de situaciones de riesgo, la toma de correctivos,
planes de mejoramiento a que haya lugar y determinar los
paradmetros para su seguimiento y cumplimiento por parte de
las entidades vigiladas.

Plan de trabajo en coherencia con la
Mision,  objetivos institucionales 'y
funciones del area.

Vigilancia al cumplimiento de aspectos
normativos, administrativos, financieros,
contables, inversién, de riesgos, de
solvencia, de funcionamiento y operativos,
asi como el acceso y calidad de los planes,
programas y proyectos de los servicios
sociales de las CCF segin las
disposiciones de ley, y de acuerdo con los
procedimientos previstos por la entidad.

Promocion de los programas de
coordinacion entre las cajas para la mejora
de compensacién de recaudos y pagos
segln las disposiciones de ley, y de
acuerdo con los procedimientos previstos
por la entidad.

Vigilancia e inspeccion, evaluacion y
definicion de las variables y datos
requeridos para garantizar el acceso al
programa de desempleo de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos
previstos por la entidad.

Instruccion a las entidades vigiladas sobre
las disposiciones administrativas,
financieras, contables, de funcionamiento
y operativas que regulan a las entidades
vigiladas, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Plan de trabajo.

Informes de seguimiento a los
servicios sociales que prestan las
Cajas de Compensacién Familiar y
demas entes vigilados.

Informe de resultados de la
valoracién del programa.

Informe de seguimiento.

Acto administrativo
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Comunicar los informes de vigilancia e inspeccion y hacer
seguimiento a los planes de mejoramiento que se establezcan
a las CCF, personas, empresas y entidades bajo su
supervision.

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

10.

Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de gestion

Comunicacién oportuna de los informes de
vigilancia e inspeccién y seguimiento a los
planes de mejoramiento de acuerdo con la
normatividad vigente.

Informes divulgados y reportes de
seguimiento a los planes de
mejoramiento.

definidos normativamente o adoptados por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad basica y especifica del Sistema Subsidio Familiar y de Seguridad Social.
Conocimientos sobre sistemas de gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.

Proceso, procedimientos y métodos de Auditorias.
Manejo de herramientas informaticas nivel medio.
Comunicacion estratégica asertiva oral y escrita.
Estructura y administracion del Estado.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

Plan Nacional de Desarrollo.
Elementos generales de la Administracion Publica.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Derecho y Afines, Administracion; Contaduria Publica; Economia.
Titulo de Posgrado en la modalidad de Maestria en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Derecho y Afines, Administracion; Contaduria Publica; Economia.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas

con las funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Derecho y Afines, Administracion; Contaduria Pablica; Economia.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

Aprendizaje continuo \(|3|0n Estrategllca Desarrollo directivo

: B Liderazgo efectivo o
Orientacion a resultados . Negociacion

. - . . Planeacion C .
Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

: o Toma de decisiones :

Compromiso con la organizacion Transparencia

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflictos

Resolucién y mitigacion de problemas
Manejo eficaz y eficiente de recursos
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DIRECTOR DE SUPERINTENDENCIA 0105-19
I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Director de Superintendencia
Cadigo 0105
Grado 19
N° de Cargos 2
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa.

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE. Dirigir el estudio, analisis, evaluacion y desarrollo en los aspectos financieros y contables de
las Cajas de Compensacién Familiar y demas entidades vigiladas, para garantizar la adecuada prestacion del servicio asociado al Subsidio Familiar.

EVIDENCIAS REQUERIDAS

Informes consolidados de la revision,
andlisis y evaluaciéon de los estados
financieros y la informacion financiera
reportada por las entidades objeto de
inspeccion, vigilancia y control.

Informes de seguimiento.

Informes  contables, financieros
presupuestales solicitados.

y

Publicacion de los estados financieros de
las entidades sujetas a vigilancia y
control.

Acto administrativo que reglamente
cesiones, contratos y formas de
reorganizacion.

Informes de gestion y estudios.

lll. FUNCIONES ESENCIALES
1. 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 ejecucion.
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.
3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
trémites administrativos internos.
4. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
5. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la
entidad o del sector.
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales
de informacidn para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
7. Asistiralas reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
8.  Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.
9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia
asu cargo y la naturaleza del empleo.
10. Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.
IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO
FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Impartir las directrices para la inspeccion, evaluacién y | Inspeccién, vigilancia y control de los
vigilancia de los aspectos financieros y contables de las | aspectos financieros y contables de las
Cajas de Compensacion Familiar y demas entidades | CCF y de las demas entidades vigiladas
vigiladas respecto de los recursos del subsidio familiar. del subsidio familiar, conforme a la
2. Establecer los lineamientos para realizar el estudio, analisis | normatividad vigente.
y seguimiento a los planes de mejoramiento y a las
recomendaciones contables, administrativas, técnicas y | Seguimiento a los planes de
financieras efectuadas a las entidades sometidas a | mejoramiento y las recomendaciones
inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia | efectuadas a las entidades sometidas a
soportados en la normatividad vigente, con el fin de prevenir | inspeccion, vigilancia y control de
eventuales violaciones al régimen del subsidio familiar. acuerdo con los  criterios y
3. Liderar la elaboracion de la informacion contable, financiera propedlmlentos e.st_ablem_dos por I
y presupuestal relacionadas con las Cajas de entidad y la nomatividad vigente.
Compensaciéon ~ Familiar, que soliciten  entidades Informes  de  natural tabl
gubernamentales, organismos privados y publico en | . . uraleza - contable,
general, a fin de dar respuesta oportuna a sus fmany lera y presupuestal de Iz_as CCFy
requerimientos. Qemas . enhdgd_es _ sometidas  a
4.  Ordenar la publicacion de los estados financieros e |n|sp;ecc:jon, dV|g|IanC|a q y contrlol
indicadores de gestion de las entidades sometidas a su i:rrﬁéivi%z q vieent:werrgsentg%r:)s d:
control, en los que se demuestre la situacién de cada una manera opo rtung yp
de éstas y del sector en su conjunto. '
" goncraiments scoptados en Colomba, s mecanimos y | PTOYe0001 ¥ acualzacin de procsos
procedimientos contables que deban aﬂoptar las Cajas de de ces_|<’>n,_, contratos y f_o_rmas de
Compensacién Familiar reorganizacion de los gr_wtes w_gﬂados, de
- - — acuerdo con la normatividad vigente.
6.  Proyectar y mantener actualizada la reglamentacion de la
cesion qe a_c,tivos,_ pa_sivc_)s y contratos y qemés formas de Presentacion de informes de gestion y
reorganizacion m_sptuaonal, como instrumento l(,je estudios  solicitados por el superior,
:L(;l;;(iil?a(:;on 0 gestion de una Caja de Compensacion elaborados acuerdo con la normatividad
7. Presentar al Superintendente Delegado los informes y \élé];.rt]lt;a.y presentados  de - manera
estudios que le sean requeridos sobre la gestion financiera
y contable de las entidades sujetas a su vigilancia.
8. Cumplir los lineamientos y procesos de los sistemas de
gestion definidos normativamente o adoptados por la
entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad basica y especifica del Sistema Subsidio Familiar y de Seguridad Social.
Normas y procedimientos sobre contabilidad y presupuesto en el sector publico.
Manejo de herramientas informaticas nivel medio.

Comunicacion estratégica asertiva oral y escrita.

Conocimientos en estadistica.

Politicas publicas relacionadas con el sector.

Procesos, procedimientos y métodos de auditorias.

Estructura y administracion del Estado.

Estatuto Anticorrupcion.

Disposiciones para la vigilancia y control del uso de los recursos publicos.

Plan Nacional de Desarrollo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Financiera. Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién en areas Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

VII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Financiera.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada.

Viil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO FUNCIONALES

Vision Estratégica

Aprendizaje continuo Desarrollo directivo

. ) Liderazgo efectivo oo
Orientacion a resultados i Negociacion
. - . . Planeacion o .
Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacién efectiva
. o Toma de decisiones :
Compromiso con la organizacion Transparencia

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflictos

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Resolucién y mitigacion de problemas
Manejo eficaz y eficiente de recursos
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director de Superintendencia
Cédigo 0105

Grado 19

N° de Cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Inmediato

Quien ejerza la supervision directa.

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA: DIRECCION PARA LA GESTION DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR. Dirigir el estudio, anlisis, evaluacion y desarrollo en los aspectos
administrativos y operativos de las Cajas de Compensacién Familiar y demas entidades vigiladas, para garantizar la adecuada prestacion del servicio asociado al
Subsidio Familiar.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

o

I

10.

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 ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion

para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.
Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la

naturaleza del empleo.

Realizar las funciones asociadas a su area de desempefio descritas a continuacion.

IV. FUNCIONES EN EL AREA DE DESEMPENO

FUNCIONES ESPECIFICAS AREA DE DESEMPENO

CRITERIOS DE DESEMPENO

EVIDENCIAS REQUERIDAS

Dirigir las actividades de inspeccion y vigilancia de los aspectos
normativos, administrativos, de funcionamiento y operativos de las
Cajas de Compensacion Familiar y de las demas entidades
recaudadoras y pagadoras del Subsidio Familiar, asi como de los
planes, programas y servicios sociales que prestan.

Establecer los lineamientos para la inspeccion y vigilancia del
proceso de afiliacion, el acceso y calidad de los servicios, planes,
programas y proyectos sociales prestados por las Cajas de
Compensacion Familiar.

Establecer los lineamientos para la verificacién del cumplimiento
de las normas relacionadas con la eficiencia y control de gestion
de las Cajas de Compensacion Familiar o entidades que
constituyan o administren o aquellas en