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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DEL TRABAJO
SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

RESOLUCION NUMERO 08562 ' DE 2022

( 02, DIC 2[]2[- )

“Por la cual se adiciona y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
un (1) empleo de la Planta de Personal de la Superintendencia del Subsidio Familiar”

EL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial de las conferidas en el Decreto 775 de
2005, el Decreto 2595 de 2012, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO

El Decreto 2595 de 2012 “Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia del Subsidio
Familiar y se determinan las funciones de sus dependencias” en el articulo 5 establece las funciones del
Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar.

El Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Puablica” contempla en el capitulo 6 los lineamientos a tener en cuenta en la adopcion, adicion,
modificacién o actualizacién del Manual Especifico y Competencias Laborales.

Los articulos 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015, disponen que los organismos y las
entidades del orden nacional deben expedir el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacién y ubicacion del empleo; el propésito y
la descripcion de las funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los
requisitos de formacién académica y de experiencia.

E| articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, establece que los Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales también deben incluir el contenido funcional de los empleos, las competencias
funcionales, las competencias comunes y del nivel jerarquico, a los empleados publicos y las
comportamentales. Asi mismo, la norma consagra las funciones, los requisitos generales y las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y territorial.

El Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos

publicos de los distintos niveles jerérquicos” en el articulo 1 ordena sustituir el Titulo 4 de la Parte 2 del

Libro 2 del Decreto 1083 de 2015.

De acuerdo con el Decreto anteriormente mencionado, mediante la Resolucion No 242 del 18 de mayo
de 2021, se actualizd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia
Superintendencia del Subsidio Familiar.
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“Por la cual se adiciona y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para un (1) empleo de la Planta de Personal de la Superintendencia del Subsidio Familiar’

Que en el citado acto administrativo se evidencié que faltaba el cargo de Profesional Especializado

Caodigo 2028 Grado 15, del Grupo de Gestion Administrativa de la Secretaria General, haciéndose

necesario su inclusion, para que forme parte del Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

Que de acuerdo con el Decreto 815 de 2018, es necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de la Superintendencia del Subsidio Familiar en cuanto a la adicion del cargo
de Profesional Especializado Cddigo 2028 Grado 15 del Grupo de Gestién Administrativa de la
Secretaria General, asi como actualizar las competencias comunes, competencias por nivel jerarquico
y equivalencias del mencionado cargo.

En consecuencia este despacho:

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de la Superintendencia del Subsidio Familiar, establecido en la Resolucién 242 de 2021, en
el sentido de adicionar el empleo de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 15, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, con el objetivo
de cumplir con la misién, vision, objetivos institucionales y funciones que la ley y los reglamentos le
sefalan a la Superintendencia del Subsidio Familiar.

Este Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales rige para los empleos
que conforman la planta de personal de la Superintendencia del Subsidio Familiar, fijada por el Decreto
2595 de 2012 y el Decreto 2000 de 2013, adoptado mediante la resolucién No. 775 del 30 de septiembre
de 2014.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS
QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO
FAMILIAR
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028-15

I. IDENTIFICACION Y UBICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo de Gestion Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la administracién y ejecucién de los planes, programas, proyectos y actividades
relacionados con la gestion administrativa de la Superintendencia, de conformidad con los
procesos y procedimientos y acorde a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones del nivel profesional:

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
del area interna de su competencia.
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| 2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permltan mejorar la
' prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucioén y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los 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. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.
' 6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
‘ desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
, programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
. instrucciones recibidas.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

[
! Funciones esenciales del area de desempeiio:
I
|

1. Aportar elementos técnicos para la elaboracion, cumplimiento y seguimiento de los planes,
programas, proyectos de competencia y demas compromisos en materia de administracion
de bienes.

. 2. Participar en la depuracion del inventario de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en la

| normativa vigente.

J 3. Participar en la gestién de los procesos contractuales para la adquisicién de bienes y

i servicios de la Secretaria General, teniendo en cuenta los procedimientos y la normativa
vigente.

4. Elaborar documentos, conceptos técnicos, informes y estadisticas relacionadas con la
operacion del grupo de gestién administrativa.

5. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

6. Efectuar y hacer seguimiento a la prestacion de los servicios de electricidad y mantenimiento
de instalaciones fisicas, asi como cualquier otro que se requiera, conforme con las
necesidades de la Entidad.

7. Realizar la recepcion, verificacion, codificacion, almacenamiento, suministro y control del
consumo y utilizacién de insumos y bienes, bajo los lineamientos establecidos por la
entidad.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, |a

i naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" Sistemas de Gestion definidos normativamente o adoptados por la entidad.
' Manejo de herramientas ofimaticas de nivel medio.
' Administracién de recursos fisicos.
| Administracién Publica.
Contratacion Estatal.
Metodologias y/o herramientas de andlisis de mercado.
Comunicacion estratégica asertiva oral y escrita.
Plan Nacional de Desarrollo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO [ FUNCIONALES
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VIIl. 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; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porlaLey.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y
Afines;  Administraciéon; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.
Titulo Profesional en Disciplina Académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Las definiciones de las competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales son las establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

ARTICULO TERCERO: Al momento de la posesion, el coordinador del Grupo de Gestién del Talento
Humano, o quien haga sus veces, entregara a cada servidor publico, copia de las funciones y
competencias determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. También lo hara cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las

establecidas para los empleos.

Carrera 69 No.25B-44 Piso3y7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogotd - Colombia
Linea Gratuita Nacional: 018000 910 110 en Bogotd D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co - email ssf@ssf.gov.co

pag. 4



SuperSubsidio

Cédigo: FO-GDT-CORE-011 Versién: 1

RESOLUCION NUMERO 0852 DEL 02 DIC 2022

“Por la cual se adiciona y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para un (1) empleo de la Planta de Personal de la Superintendencia del Subsidio Familiar’
Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del servidor publico en el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO CUARTO: La Superintendencia del Subsidio Familiar adopto las equivalencias establecidas
en el Decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleado. No obstante, al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia, no se disminuyeron, ni aumentaron los requisitos generales para el ejercicio de los empleos
establecidos en el mencionado Decreto.

ARTICULO QUINTO: El coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano, o quien haga sus veces,
adelantara los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Acorde con el resultado, la Superintendencia del Subsidio Familiar podra modificar, adicionar o actualizar
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, mediante resolucién interna.

-~

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y se adicionza a la
Resolucion No. 242 de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C.,alos (J 9 DIC 2022

PEREZ CASAS Firmado digitalmente
por PEREZ CASAS LUIS
LUIS GUILLERMO guiLermo

LUIS GUILLERMO PEREZ CASAS
Superintendente del Subsidio Familiar

Proyecté: Wilson Alexander Unbe Serna - Frofesional GGTH AU . V( :
Revisd Yobana Camila Betancourt Moreno — Coordinadora GG THLl o ~
Fabio Andrés Parra Vargas — Profesional Especializado GGTH 4~ f‘ v

José Reinel Orozco Agudelo — Asesor Secretana General|
Angie Katherine Monroy Bobadilla - Asesor Despacho | ,le

Aprobo.:  Freddy Abelardo Castro Victona - Secrelanio Gene@'\
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