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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003 DEL 2.015
[Veintidés (22) de diciembre del 2.015]

Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA aprobado por
Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del veintiuno (21) de enero del 2.013

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL

En uso de sus facultades estatutarias y en especial las conferidas por el literal e, del Articulo 10°,
del Acuerdo No. 01 del 2.002 expedido por la Junta Directiva de la CPSM de Bucaramanga y en
ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13° y 28° del Decreto Ley 785 del 2.005, y

CONSIDERANDO:

1. Que en virtud del Decreto No. 2539 del veintidés (22) de julio del 2005, por medio del cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de las entidades publicas, es necesario ajustar los Manuales de Funciones
y Requisitos con el fin de incorporar las competencias laborales.

2. Que mediante Decreto No. 2484 del dos (02) de diciembre del 2.014 se ordena el ajuste del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

3. Que por Acuerdo No. 01 del veintiuno (21) de enero del 2.013, la Junta Directiva de la Cajade
Prevision Social Municipal de Bucaramanga, ajusté el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la CPSM.

4. Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del primero (1°) de octubre del 2.014 se
adopto la nueva estructura y planta de empleados de la CPSM, en razén de la cual se suprime
el empleo de Secretario General del Instituto Descentralizado Cédigo 054 Grado 7, y alavez
se crean seis (06) empleos de:

Subdirector Administrativo, Codigo 068

Subdirector Oficina Asesora Juridica, Cédigo 079

Profesional Universitario (Atencién a la Ciudadania), Cédigo 219
Profesional Universitario (Ingeniero de Sistemas), Cédigo 219
Profesional Universitario (Contador Publico), Cédigo 219
Técnico Administrativo, Codigo 314

. () . L] [ ] L]

S.  Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 002 del primero (1°) de octubre del 2.014 se

ajustd el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la CPSM, para los nuevos
cargos creados;

6. Que por lo anterior se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente, aprobado por el Acuerdo No. 01 del veintiuno (21) de enero
del 2.013 expedido por la junta Directiva de la CPSM.
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ACUERDA:

ARTiCULO_ PRIMERO.- Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman el Planta de Personal de la CAJA DE PREVISION
SOCIAL MUNICIPAL de Bucaramanga, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los estatutos que rigen la CPSM, asi:

ENTIFICACION GENERAL
| Directivo

Director General

| Libre Nombramiento y Remocion
. 050

25

Direccion General
unta Directiva de la Entidad

Dirigir estratégicamente las operaciones de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA garantizando el cumplimiento de la misidn institucional de conformidad con las
normas vigentes y los lineamientos estipulados por la Junta Directiva, bajo los principios de
transparencia, eficiencia y efectividad.

1. Representar legalmente a la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Ejercer la funcion de Secretario de la Junta Directiva en cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

3. Diagnosticar las necesidades de operacién y desarrollo de la entidad acorde con los
requerimientos.

4. Definir el Marco Estratégico para la entidad segun los estatutos y las normas vigentes y en
respuesta a los lineamientos del Sistema Integral de Gestion - SIG.

5. Establecer los objetivos, metas e indicadores para los programas, proyectos y planes de
accion segun los requerimientos de las entidades y respondiendo a los procedimientos
institucionales.

6. Adoptar los programas, proyectos y planes de accién que respondan a las normas y a los
requerimientos de la entidad, previa aprobacién de la Junta Directiva.

7. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos de la CPSM respondiendo a
los programas, proyectos y planes de accién establecidos y cumpliendo con las normas y
procedimientos en materia de presupuesto publico.

8. Someter a la aprobacion de los miembros de la Junta Directiva de la CPSM el proyecto de
presupuesto anual de ingresos y gastos cumpliendo con las normas y procedimientos en
materia de presupuesto publico.

9. Dirigir la ejecucién de la politica de gestion financiera para la implementaciéon de las
operaciones de la entidad segun la normatividad vigente en finanzas publicas y
administracion de los recursos publicos y de acuerdo a los requerimientos institucionales y
las directrices de la Junta Directiva.

10. Autorizar el monto de las cesantias a reconocer a los usuarios de la CPSM en cumplimiento
de las normas vigentes.

11. Solicitar la disponibilidad presupuestal para el correspondiente pago de las cesantias segln
la autorizaciéon y cumpliendo con el procedimiento establecido.

12. Actuar como ordenador del gasto y ejecutor del presupuesto de la entidad, conforme a las
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13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

disposiciones legales y estatutos.

Firmar las Resoluciones que reconocen y ordenan el pago de las cesantias y la
correspondiente ordenacion del gasto.

Firmar las solicitudes de registro presupuestal de acuerdo con el procedimiento establecido.
Firmar los comprobantes generales, ordenando el pago de las cesantias en cumplimiento del
procedimiento.

Vigilar el buen recaudo de los ingresos, llevando el control administrativo de la ejecucion
presupuestal en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Dirigir la implementaciéon del Sistema Integral de Gestién - SIG en cumplimiento de las
normas vigentes y en cumplimiento de la misién institucional.

Presentar las directrices para el disefio de los procesos y procedimientos de las operaciones
de la entidad acorde con su mision, el Sistema de Gestién Integral y las normas respectivas.
Dirigir la implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad acorde con
la validez técnica requerida y de acuerdo con la misién y las normas vigentes.

Celebrar los contratos y los convenios necesarios para el cumplimiento del objeto social de
la entidad, segln los requerimientos, cumpliendo con las normas vigentes y las politicas y
directrices de la Junta Directiva.

Dirigir la implementacién del Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias
Laborales y del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a las necesidades
organizacionales y cumpliendo con las atribuciones legales y las normas vigentes.

Proveer los cargos de la planta de personal, con arreglo a las normas legales y
reglamentarias en cuanto a las condiciones de ingreso, permanencia y retiro del servicio.
Dirigir el disefio e implementacion del Sistema de Gestién Etica, de acuerdo a las
necesidades organizacionales y cumpliendo con las atribuciones legales y las normas
vigentes.

Liderar la implementacioén el Sistema de Informacién de la entidad en cumplimiento de las
normas vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

Facilitar mecanismos de servicio al ciudadano que permitan evaluar la satisfaccion del
cliente, atender las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes en
cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que adelante la Oficina Juridica,
aplicando el principio constitucional del debido proceso para preservar el orden interno y el
cumplimiento de las obligaciones que le competen a cada uno de los servidores de la
CPSM.

Constituir, cuando se requiera, mandatarios y apoderados que representen a la CPSM en
asuntos judiciales, extrajudiciales o de caracter litigioso cumpliendo con el marco legal
correspondientes.

Presentar a consideracién de la Junta Directiva los proyectos de reforma del estatuto
interno, estructura interna, planta de personal y el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, respondiendo a lo ordenado en los estatutos de la entidad.

Presentar anualmente a la Junta Directiva, el balance general de la entidad en
cumplimiento de las normas establecidas.

Rendir informes periédicos de la gestion cumplida al Concejo Municipal, a la Junta Directiva
y a los 6rganos de control respondiendo a los requerimientos y acorde con los lineamientos
establecidos.

Disefiar mecanismos de seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades
establecidas teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.
Implementar mecanismos de seguimiento y control a los programas, proyectos y
operaciones establecidas, teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y
el SIG.

Disefiar mecanismos de evaluacion a los programas, proyectos y operaciones establecidas,
teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.

Implementar los mecanismos de evaluaciéon a los programas, proyectos y operaciones
establecidas, teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.
Analizar los resultados obtenidos en Ia evaluacién y seguimiento de cada uno de los planes,

programas y/o proyectos segun los parametros, objetivos, metas e indicadores establecidos
y en cumplimiento del SIG.

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-29 Piso 2
Tels. 6427940 - Telefax: 6522831

Correo: contactenos@cpsm.gov.co
WWW.CPSM.GOoY.CO




Cadigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29
CAJA DE PREVISION ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003-15
SOCIAL MUNICIPAL A
DE BUCARAMANGA Pagina 4 de 70
NIT 890.204.851-7

(enovamos para my’am

36. Identificar las mejoras a realizar a cada uno de los planes, programas y/o proyectos
establecidos acorde con los resultados de la evaluacién y el seguimiento y en cumplimiento
del SIG.

37. Elaborar el Plan de Mejoramiento segun las acciones de mejora identificadas en el analisis
de cada uno de los planes y proyectos establecidos y en cumplimiento del SIG.

38. Desplegar el Plan de Mejoramiento disefiado para los planes y proyectos segun la
evaluacion y seguimiento realizado y en cumplimiento del SIG.

39. Ejecutar las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento para cada uno de los planes
y proyectos segun el seguimiento y la evaluacion realizada y en cumplimiento del SIG.

40. Identificar las acciones de ajuste para el plan de mejoramiento establecido para cada uno de
los planes y proyectos segulin el seguimiento y la evaluacion realizada y en cumplimiento del
SIG.

41. Ejecutar las acciones de ajuste para el plan de mejoramiento establecido para cada uno de

los planes y proyectos seglin el seguimiento y la evaluacion realizada y en cumplimiento del
SIG

La representacién legal de la CPSM es ejercida garantizando la defensa de los derechos

patrimoniales.

2. Las funciones directivas de la CPSM, son ejercidas garantizando el cumplimiento de los
servicio a cargo de la entidad y respondiendo por la adecuada inversion de los recursos
publicos.

3. Las funciones asignadas se ejercen y cumplen en atencién a las competencias requeridas
para el desempefio de un empleo del nivel directivo y de conformidad o los requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Las decisiones y los actos administrativos expedidos, estan enmarcados dentro de la
normatividad vigente.

5. Lafuncion de Secretario de la Junta Directiva es cumplida en respuesta a los lineamientos
institucionales.

6. Las necesidades de operacién y desarrollo de la entidad son diagnosticadas como paso
previo para el disefio del marco estratégico y los planes y proyectos de la entidad y acorde
con los requerimientos.

7. La organizacion administrativa de la entidad cumple con los preceptos constitucionales y
legales en cuanto a racionalizacién administrativa, eficiencia del gasto y principios de la
contratacién publica.

8. Las Politicas generales y sectoriales (administrativas, financieras gestion humana, control
interno, calidad, etc.) para el desarrollo de las operaciones de la entidad son establecidas.

9. La misién, vision, principios, objetivos generales de la entidad se establecen presentando el
Marco Estratégico para sus operaciones, en respuesta a los lineamientos del Sistema
Integral de Gestion - SIG.

10. Los objetivos, actividades, metas e indicadores para los programas, proyectos y planes de
accion son establecidos segun los requerimientos de las entidades y respondiendo a los
procedimientos institucionales.

11. La presentacion de los proyectos y planes ante la Junta Directiva, se realiza oportunamente
proponiendo las modificaciones de conformidad a las disposiciones legales vigentes y en pro
de mejorar la operacién de la entidad.

12. Los programas, proyectos y planes de accién que respondan a las normas y a los
requerimientos de la entidad, son adoptados previa aprobacion de la Junta Directiva.

13. El proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos de la CPSM es elaborado
participativamente respondiendo a los programas, proyectos y planes de accion establecidos
y cumpliendo con las normas y procedimientos en materia de presupuesto publico.

14. El proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos es presentado a la Junta Directiva de
la CPSM para su correspondiente estudio, cumpliendo con las normas y procedimientos en
materia de presupuesto publico.

15. La ejecucion de la politica de gestion financiera para la implementacién de las operaciones

de la entidad recibe el direccionamiento segun la normatividad vigente en finanzas publicas

y administracion de los recursos publicos y de acuerdo a los requerimientos institucionales y
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las directrices de la Junta Directiva.

16. La autorizacién para la realizacién de traslados presupuestales es solicitada a la Junta
Directiva cuando sea necesario.

17. El monto de las cesantias a reconocer se verifica segtin los documentos que sustentan la
solicitud.

18. El monto de las cesantias a reconocer a los usuarios de la CPSM se autoriza en
cumplimiento de las normas vigentes.

19. La expedicién de la disponibilidad presupuestal para el correspondiente pago de las
cesantias es solicitada cumpliendo con el procedimiento establecido.

20. La ordenacion del gasto y la ejecucién presupuestal de la entidad se cumple, conforme a las
disposiciones legales y estatutos.

21. El contenido de las resoluciones que reconocen y ordenan el pago de las cesantias y la
correspondiente ordenacién del gasto se revisa en virtud del procedimiento.

22. Las resoluciones que reconocen y ordenan el pago de las cesantias y la correspondiente
ordenacion del gasto son firmadas cumpliendo con el procedimiento establecido.

23. Las solicitudes de registro presupuestal se firman de acuerdo con el procedimiento
establecido.

24. lLos comprobantes generales, ordenando el pago de las cesantias son firmados en
cumplimiento del procedimiento.

25. El proyecto de presupuesto de la entidad, los traslados que afecten los numerales
agregados y la ejecucidn presupuestal, contribuye al seguimiento y control que la Junta
Directiva debe legalmente ejercer.

26. El recaudo de los ingresos es verificado llevando el control administrativo de la ejecucion
presupuestal en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

27. El control administrativo de la ejecucion presupuestal, contribuye a mantener una adecuada
ejecucion de los gastos y control en los recaudos e ingresos.

28. Las actividades propias del Sistema de Control Interno son identificadas en cumplimiento de
las normas vigentes y en cumplimiento de la misién institucional.

29. lLas actividades propias del Sistema de Gestién de la Calidad son identificadas en
cumplimiento de las normas vigentes y en cumplimiento de la misién institucional.

30. Con la adopcion de las normas técnicas de calidad, se mejora el desemperfio institucional y
la atencién del servicio a los clientes.

31. La implementaciéon del Sistema Integral de Gestion - SIG se cumple en respuesta a las
normas y procedimientos establecidos.

32. Las directrices para el disefio de los procesos y procedimientos de las operaciones de la
entidad son impartidas acorde con su misién, el Sistema de Gestién Integral y las normas
respectivas.

33. La adopcién e incorporacién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestaciéon de los servicios es promovida de acuerdo con los
requerimientos de los procesos.

34. La implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad recibe el
direccionamiento estratégico, acorde con la validez técnica requerida y de acuerdo con la
misién y las normas vigentes.

35. Los contratos y los convenios necesarios para el cumplimiento del objeto social de la
entidad, son suscritos segun los requerimientos, cumpliendo con las normas vigentes y las
politicas y directrices de la Junta Directiva.

36. La implementacién del Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias
Laborales se cumple, de acuerdo a las necesidades organizacionales y cumpliendo con las
atribuciones legales y las normas vigentes.

37. La implementacioén del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se realiza
de acuerdo a las necesidades organizacionales y cumpliendo con las atribuciones legales y
las normas vigentes

38. Los cargos de la planta de personal son provistos con arreglo a las normas legales y
reglamentarias en cuanto a las condiciones de ingreso, permanencia y retiro del servicio.

39. El disefio del Cédigo de Buen Gobierno de la entidad es elaborado respondiendo a la
metodologia establecida y a los lineamientos normativos.

40. El disefio del Cédigo de Etica de la entidad es elaborado participativamente respondiendo a
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la metodologia establecida y a los lineamientos normativos.

41. La implementacién del Sistema de Gestién Etica, se cumple de acuerdo a las necesidades
organizacionales y segun las atribuciones legales y las normas vigentes.

42. El Sistema de Informacion de la entidad es disefiado en cumplimiento de las normas
vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

43. El debido manejo del Sistema de Informacion de la entidad es verificado periédicamente en
cumplimiento de las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de
la entidad.

44. Los mecanismos de servicio y atencién al ciudadano son implementados respondiendo a las
normas y procedimientos vigentes.

45. La evaluacién de la satisfaccion del cliente es orientada periédicamente segin el
procedimiento establecido.

46. Las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes en son atendidas y
respondidas en cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

47. Los mecanismos de participaciéon ciudadana en la entidad, se garantizan en los términos
constitucionales y legales, buscando la adecuada convivencia ciudadana y la participacién
en las decisiones locales.

48. Los procesos disciplinarios que adelante la Oficina Juridica, son fallados en segunda
instancia aplicando el principio constitucional del debido proceso para preservar el orden
interno y el cumplimiento de las obligaciones que le competen a cada uno de los servidores
de la CPSM.

49. Los mandatarios y apoderados que representen a la CPSM en asuntos judiciales,
extrajudiciales o de caracter litigioso se designan respondiendo a los requerimientos y
cumpliendo con el procedimiento legal.

50. La constitucion de mandatarios y apoderados que representan a la CPSM, garantiza la
defensa judicial y la salvaguarda del patrimonio de la entidad.

51. Los proyectos de reforma del estatuto interno, estructura interna, planta de personal y el
Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales, se presentan a consideracion
de la Junta Directiva, respondiendo a lo ordenado en los estatutos de la entidad.

52. El balance general de la entidad es presentado ante la Junta Directiva, anualmente o con la
periodicidad requerida, en cumplimiento de las normas establecidas.

63. Los informes periddicos de la gestion cumplida son presentados al Concejo Municipal, a la
Junta Directiva y a los 6rganos de control respondiendo a los requerimientos y acorde con
los lineamientos establecidos y los términos, plazos y condiciones exigidos por estos

54. Los informes presentados al maximo érgano de direccion de la entidad, se constituye en
herramienta para la toma de decisiones.

55. Los mecanismos de seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades
establecidas son disefiados teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos
y el SIG.

56. EIl seguimiento y control a los programas, proyectos y operaciones establecidas, se realiza
teniendo en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.

57. El control y seguimiento a los recursos técnicos y financieros y a los planes y programas,
garantiza la eficiente utilizacion de los recursos de que dispone la entidad y la ejecucion de
los planes previstos.

58. Los mecanismos de evaluacién a los programas, proyectos y operaciones establecidas, son
disefiados teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.

69. La evaluacién a los programas, proyectos y operaciones establecidas, es realizada teniendo
en cuenta objetivos, metas e indicadores establecidos y el SIG.

60. La evaluacion de las actividades desarrolladas por la entidad, contribuyen al cumplimiento de
la misién institucional.

61. Los resultados obtenidos en la evaluacién y seguimiento de cada uno de los planes,
programas y/o proyectos son analizados segun los parametros, objetivos, metas e
indicadores establecidos y en cumplimiento del SIG.

62. Las mejoras a realizar a cada uno de los planes, programas y/o proyectos establecidos son
identificadas acorde con los resultados de la evaluacién y el seguimiento y en cumplimiento
del SIG.

63. El Plan de Mejoramiento para las operaciones de la entidad es disefiado segun las acciones
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de mejora identificadas en el analisis de cada uno de los planes y proyectos establecidos y
en cumplimiento del SIG.

64. El Plan de Mejoramiento disefiado para los planes y proyectos es socializado y analizado
con los servidores en cumplimiento del SIG.

65. Las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento para cada uno de los planes y
proyectos se realizan segun el seguimiento y la evaluacion realizada y en cumplimiento del
SIG.

66. Las acciones de ajuste para el Plan de Mejoramiento establecido para cada uno de los

planes y proyectos son identificadas segln el seguimiento y la evaluacién realizada y en
cumplimiento del SIG.

67. Las acciones de ajuste para el plan de mejoramiento establecido se ejecutan segln el
seguimiento y la evaluacion realizada y en cumplimiento del SIG.

entral o descentralizado.

Direccion

Constitucion Politica de Colombia.
Estatutos de la Entidad.
Estructura administrativa de la entidad.

Sistema de Gestidn Etica.

Normas de Derecho Administrativo, Contratacion Estatal y Administracién Publica.
Planeacién y Direccionamiento Estratégico.

Normatividad y procedimientos en Finanzas Publicas.

Presupuesto y Contabilidad Publicas.

Procedimientos de Contratacion Estatal.

Normatividad tributaria.

Régimen de Cesantias.

Seguridad Social Integral.

Sistema Integral de Gestién - SIG.

Sistema de Gestion del Talento Humano.

Solucién de Problemas y Conflictos.

Elaboracién de manuales de procesos y procedimientos.

Informatica basica.

 opopzTETTIS@meRNTY

De desempefio:
» Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. A la 67.

De producto:
e Actos de representacion legal.
Actas de Junta Directiva.
Diagnéstico de necesidades de operacion y desarrollo de la entidad.
Marco Estratégico para la entidad.
Programas, proyectos y planes de accion disefiados y presentados a Junta Directiva.
Acto de adopcion de programas, proyectos y planes de accion.
Proyecto de presupuesto anual.
Acto de aprobacion del presupuesto.
Politicas en materia financiera.
Registro de monto de pago de cesantias autorizadas
Solicitudes de disponibilidad presupuestal para el correspondiente pago de las cesantias.
Ordenes de gasto emitidas.
Resoluciones que reconocen y ordenan el pago de las cesantias y la ordenacién del gasto.
Solicitudes de registro presupuestal.
Copias de comprobantes generales, ordenando el pago de las cesantias.
Informes de seguimiento al recaudo de ingresos y a la ejecucion presupuestal.
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Directrices para la implementacion del Sistema Integral de Gestion — SIG.

Directrices para el disefio de los procesos y procedimientos.

Directrices para la implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad.
Contratos y convenios suscritos. '

Directrices para la implementaciéon del Sistema de Gestion del Talento Humano por
Competencias Laborales y del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informe de acciones relacionadas con la provision de los cargos de la planta de personal o
desvinculaciones.

Actos administrativos de posesién o de retiro de personal.

Contratos de prestacion de servicios personales.

Acto administrativo para la implementacion de la Evaluacién del Desempefio.

Cadigo de Buen Gobierno y Codigo de Etica de la entidad.

Sistema de Informacién de la entidad.

Informes de servicio al ciudadano: P, Q, R, derechos de peticién, tutelas atendidas.
Evaluaciones de satisfaccion del cliente.

Fallos en segunda instancia los procesos disciplinarios.

Constituir, cuando se requiera, mandatarios y apoderados que representen a la CPSM en
asuntos judiciales, extrajudiciales o de caracter litigioso cumpliendo con el marco legal
correspondientes.

Proyectos de reforma del estatuto interno, estructura interna, planta de personal y el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Balance general de la entidad.

Informes de Gestion.

Evidencia de remisién de informes a organismos competentes.

Mecanismos de seguimiento, control y evaluacién propuestos a los programas, proyectos y
actividades establecidas.

* Informe de resultados del seguimiento, control y evaluacion a los programas, proyectos y
operaciones establecidas, con resultados de indicadores.

e Plan de Mejoramiento segun las acciones de mejora identificadas en el analisis de
resultados. '

¢ Informe de implementacién y ajustes al Plan de Mejoramiento.

De conocimientos:
e Prueba oral o escrita de los conocimientos basicos de la a. hasta la q.

Titulo Profesional en Economia, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional y
Administracién, Contaduria, Ciencias | relacionada.

Sociales y Humanas, Ciencias de la
Salud e Ingenieria Administrativa.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacién en Gerencia de
Empresas, Gerencia Financiera,
Gerencia Publica, Administracion
Financiera, Gestion Financiera.

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccién y desarrollo de personal, y conocimiento del

entorno.

o

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-29 Piso 2 - Bucar manga
@ _capital
<= | sostenible

Tels. 6427940 - Telefax: 6522831
Correo: contactenos@cpsm.gov.co
WWW.CPSM.JOV.CO




&
Cédigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29
CAIA DE PREVISION ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003-15

SOCIAL MUNICIPAL L
DE BUCARAMANGA Pagina 9 de 70

NIT 890.204.851-7

(xnovamos para m;/om

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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DENTIFICACION GENERAL
Directivo

Jefe de Oficina de Control Interno

Periodo Fijo (articulo 8° de la Ley 1474 del 2.011)
006

24

1

Direccion General

Director General

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de la CAJA DE PREVISION SOCIAL
MUNICIPAL, identificando oportunidades de mejora de forma objetiva e independiente para
coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas institucionales, dentro del marco legal vigente y
del uso efectivo de sus recursos. ‘

En concordancia con el articulo 230° del Decreto Reglamentario 0019 del 2.012, establecio las
FUNCIONES DE LAS OFICINAS DE CONTROL INTERNO, y estan definidas en la Ley 87 de
1.993, o las leyes que las sustituyan o modifiquen.

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

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

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

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

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

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

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

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Los Jefes de Control Interno solo estaran obligados a presentar los informes y realizar los
seguimientos previstos en la Ley.

13.En el articulo 231° del Decreto Reglamentario No. 0019 del 2.012, el cual modifico el
segundo inciso del articulo 9° de la Ley 1474 del 2.011 quedé asi: REPORTES: "Este
servidor publico, sin perjuicio de las demés obligaciones legales, deberé reportar a los
organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en ejercicio de sus funciones."

14. El paragrafo 1° del articulo 9° de la Ley 1474 del 2.011, modificé el articulo 14° de la Ley 87

o
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de 1.993 para los Reportes de los Responsables de Control Interno, indicando que “Los
informes de los funcionarios del control interno tendran valor probatorio en los procesos
disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando las autoridades pertinentes asi lo
soliciten”. ’
15. Las demas que le asigne el Director General de la CAJA, teniendo en cuenta que “en ningin
caso, podra participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de
autorizaciones y refrendaciones”

El articulo 2° de la Ley 87 de 1.993 establecié los Objetivos del sistema de Control Interno.

Atendiendo los principios constitucionales que debe caracterizar la administracién publica, el

disefio y el desarrollo del Sistema de Control Interno se orientara al logro de los siguientes

objetivos fundamentales:

1. Proteger los recursos de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA, buscando su adecuada administracién ante posibles riesgos que lo
afecten.

2. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la
mision institucional.

3. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizaciéon estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la CAJA.

4. Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.

5. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros.

6. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que
se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

7. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion;

8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos adecuados para
el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

9. En concordancia con el articulo 14° de la Ley 1474 del 2.011, que modific el articulo 14° de
la Ley 87 de 1.993, “los informes de los funcionarios del control interno tendran valor
probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando las
autoridades pertinentes asi lo soliciten”

e Oficinas de Control Interno de Entidades Publicas.

Aplicable a:
¢ Plan estratégico institucional
- Planes de mejora
- Plan de accién de la vigencia anterior.
e Procesos y procedimientos de la entidad.
e Tipos de normas a revisar:
- Leyes
Decretos
Acuerdos
Resoluciones
- Actos administrativos
e Tipos de recursos:
- Financieros
- Humanos
- Tecnoldgicos.
e Mecanismos de evaluacién y seguimiento:
- Auditorias
- Indicadores de gestion
- Documentos de control
- Registros de informacion

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-29 Piso 2
Tels. 6427940 - Telefax: 6522831

Correo: contactenos@cpsm.gov.co
WWW.CPSM.QOY.CO




Codigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29
CAJA DEPREVISIGN ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003-15

DE BUCARAMANGA Pagina 12 de 70
NIT 890.204.851-7

(nnovamos para m;/bmf

o Tipos de indicadores:

- De eficiencia

- De €ficacia

- De efectividad

Tipos de informes:

- De seguimiento.

- De respuesta.

Tipos de herramientas de autoevaluacién/autocontrol.

Plan Estratégico de la Entidad.

Normatividad y procedimientos del Sistema de Control Interno.
Roles de la Oficina de Control Interno.

Sistema Integral de Gestién - SIG.

Cédigo de Buen Gobierno y de Etica de la Entidad.

Normatividad aplicable a la entidad.

Régimen de Cesantias.

Normatividad sobre estampillas.

Cédigo Contencioso Administrativo.

Roles de los 6rganos de control y demas entes externas.

Procesos y procedimientos institucionales.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

. Normatividad aplicable a los procesos a auditar.

Normas y técnicas de auditoria.

Conceptos relacionados con la cultura de autogestion, autocontrol y autorregulacién.
Fundamentos de Planeacién Estratégica.

Fundamentos y técnicas de comunicacién verbal y no verbal.
Procedimientos institucionales de comunicacién con entes externos.
Técnicas de negociacion y resolucidon de conflictos.

Mesas de Trabajo.

Metodologias para la elaboracion de informes.

Formulacién, aplicacion e interpretacion de Indicadores de Gestion.
Gestion documental y archivo.

Informatica basica.

| xs<cromoposgmFT @O RODY

De desempeiio:
o Observacion real o simulada de los criterios de desempefiode la1.ala 9.

De producto:
e Plan de Accién de la Oficina de Control Interno.

e Aprobaciéon del Plan de Acciéon de la Oficina de Control Interno por el Comité de
Coordinacién de Control Interno.

¢ Plan de la Auditoria.

* Politicas y Estrategias para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional
recomendadas e implementadas.

e Informes o registros de verificacion sobre el disefio y la aplicacion de métodos vy
procedimientos de Control Interno.
Informes de asesoria a la alta direccidén y a toda la entidad.

¢ Informes de ejecucion del Plan de Auditoria.

Informes de verificacion sobre el establecimiento del Sistema de Control Interno en todos los
" procesos y cargos.

Informe de verificacién de controles definidos

Registro de la legislacion y jurisprudencia compilada de aplicacioén en la entidad.

Indicadores de gestion.

Informes de verificacion del cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
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planes, programas, proyectos y metas de la organizacion.

¢ Informes de apoyo a la ejecucién de los programas y proyectos definidos en el Plan
Estratégico de la Entidad, y en la toma de decisiones.

Informe de aplicacion de los recursos organizacionales asignados.

Mapa de riesgos.

Informes periddicos de la gestion de los riesgos identificados.

Informes de monitoreo a las actividades criticas de la Gestion de la Entidad.

Informes de verificacién al manejo de los recursos, bienes y el Sistema de Informacién de la
Entidad.

Informes de control a la contratacion, compras y aplicacion del PAC.
Informes de verificacion a la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.
Informes de implementacién de recomendaciones de gestion de la calidad y mejora continua.

Informes de relaciones establecidas con los entes de control y las diferentes instancias de la
entidad.

Informes y/o respuestas a entes externos.

Informes de capacitacion, orientacidn o informacién brindada a los servidores.

Informe de acciones de implantacion de la cultura del control y el autocontrol.

Informes a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad.

Informes ante la Junta Directiva sobre la gestion sobre el desarrollo de los planes,

programas y proyectos relacionados con la Oficina de Control Interno.

Informe de apoyo prestado a las auditorias internas al Sistema de Gestion de la Calidad.

Mecanismos de evaluacion y seguimiento a las acciones realizadas por la Oficina de Control

Interno.

e Informes y analisis de seguimiento y evaluacion a las acciones contempladas en el Plan de
Accién del Sistema de Control Interno con acciones de mejora |dent|f|cadas

¢ Plan de Mejoramiento para el Plan Operativo de Control Interno.

Informe de implementacion del Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
e Prueba oral o escrita de los

cimientos d

Titulo Profesional en Ciencias | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, Economia, | especifica relacionada con las funciones y asuntos del
Administracion, Contaduria e | Control Interno.

Ingenieria Admini ativa

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y desarrollo de personal, y conocimiento del
entorno.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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_ IDENTIFICACION GENERAL

Direccion General
| Director General

Prestar asistencia y asesoria juridica al Director General de la CAJA DE PREVISION SOCIAL
MUNICIPAL, velando porque se actlie conforme al ordenamiento jurldlco vigente y coadyuvando
en la consolidaciéon de Ia unidad de cnteno que debe acompanar la labor de todas las
dependencnas e

1. Orientar la elaboracién de la politica institucional en materia juridica teniendo en cuenta los
resultados de las evaluaciones, diagnésticos, el Plan Estratégico de la CPSM vy los
procedimientos establecidos.

2. Estructurar estrategias juridicas que permitan la defensa de lo publico en cumplimiento de la
Constitucién Politica.

3. Estructurar los componentes del Plan de Accidén en materia juridica de acuerdo con criterios
y metodologias establecidas.

4. Ajustar Planes de Acciéon Juridica periédicamente de acuerdo con lineamientos
institucionales y segtn los requerimientos.

5. Atender la representacion judicial procesal y extraprocesalmente de la entidad, en los
términos establecidos por la ley y seguin procedimientos.

6. Emitir conceptos juridicos y recomendaciones referentes a las decisiones administrativas en
cumplimiento estricto de la ley.

7. Revisar los documentos que soportan la solicitud presentada por el afiliado para el
reconocimiento de la cesantia en cumplimiento de los requerimientos y procedimientos
vigentes.

8. Revisar el acto administrativo por medio del cual se reconocen las cesantias y se ordena su
pago en cumplimiento de los lineamientos legales.

9. Resolver consultas para asegurar que todas las decisiones administrativas hallan estado
sujetas y sometidas al cumplimiento estricto de la ley y de la normatividad vigente.

10. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de las diferentes dependencias, relativas a
la conformidad en la aplicacion de la normatividad vigente para sus operaciones.

11. Resolver dentro del término legal, los asuntos relativos a derechos de peticion que tengan
relacion directa con el area juridica, tutelas y demas acciones constitucionales que se
ejerciten contra la Entidad en atencién al marco normativo vigente.

12. Recibir en nombre de la Entidad, las notificaciones judiciales y extrajudiciales relacionadas
con asuntos en los cuales esta tenga interés o se encuentre vinculada, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

13. Comparecer ante los Despachos Judiciales y ante las entidades administrativas de cualquier
orden, con la finalidad de atender y decidir en nombre y representacién de la Entidad
teniendo en cuenta el acto de delegacién que para este caso se realice.

14. Realizar procesos de conciliacién judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y
mecanismos establecidos por Ley.

15. Llevar el control y seguimiento de todos los procesos en que la Entidad sea parte
demandante, demandada o tercero con interés de acuerdo con las normas establecidas.

16. Mantener informado al Director General de la CPSM del desarrollo de los procesos en que

A capﬂal
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esté incursa la entidad cumpliendo con el procedimiento establecido.

17. Elaborar los proyectos de decreto, resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos
que expida la Entidad.

18. Emitir actos juridicos propios de la Entidad de conformidad con los marcos normativos.

19. Refrendar las resoluciones de reconocimiento de sustitucién pensional y reconocimiento de
pension en los casos en que las autoridades judiciales asi lo determinen.

20. Afianzar la cultura interna y la actualizacién permanente que le posibilite a cada empleado
entender y aplicar el componente juridico inherente a su proceso.

21. Representar a la entidad en los actos oficiales cuando sea convocado o delegado por
autoridad competente.

22. Establecer los procedimientos del proceso de contratacidn para la gestion de Bienes y
Servicios de acuerdo a los cambios en la normatividad vigente y a los lineamientos
institucionales.

23. Recibir la informacién correspondiente a las necesidades de compras de las diferentes
dependencias segun el procedimiento.

24. Priorizar las necesidades de bienes y servicios de conformidad con la disponibilidad de los
recursos para la ejecucién del plan general de adquisiciones de bienes y servicios.

25. Revisar los contratos y/o convenios celebrados por la entidad bajo el marco legal vigente y
siguiendo los procedimientos establecidos.

26. Elaborar los contratos que sean necesarios para el normal funcionamiento de la
administracién en cumplimiento de la normatividad vigente.

27. Apoyar legalmente a las diferentes dependencias de la administracién en la elaboracién de
las licitaciones y contrataciones asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

28. Dar visto bueno al estudio previo y justificacion de la contratacién de acuerdo con los
parametros técnicos establecidos.

29. Definir el responsable de supervision e interventoria de los contratos segun el objeto del
contrato.

30. Tramitar las poélizas y seguros requeridos por la Administracién Municipal segin los
procedimientos establecidos.

31. Reportar la ocurrencia de siniestros al corredor de seguros cuando se presente el hecho,
cumpliendo con los lineamientos técnicos.

32. Realizar seguimiento al tramite de la Agencia de Seguros hasta el reconocimiento de la
indemnizacioén en cumplimiento de las clausulas pactadas y de la normatividad aplicable.

33. Asegurar que los procesos disciplinarios internos se tramiten de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, bajo la garantia del debido proceso y adelantar los procesos
disciplinarios a que haya lugar.

34. Informar a la Direccién General sobre las sanciones disciplinarias impuestas a los
funcionarios de la Entidad, inmediatamente se encuentren ejecutoriadas.

35. Garantizar el cumplimiento del tramite legal de los derechos de peticién, quejas y reclamos
que ingresen a la Entidad.

36. Velar por la buena marcha del Sistema de Informacién que se utiliza en la dependencia a su
cargo.

37. Velar por el mantenimiento del Sistema de Calidad y su certificacién en cumplimiento de la
normatividad vigentes.

38. Presentar informes de gestién confiables y oportunos le sean requeridos por el Director
General o de acuerdo con el procedimiento establecido.

39. Monitorear la gestion juridica segin procedimientos y metas establecidas y respondiendo a
los lineamientos del SIG.

40. Evaluar la gestion juridica segln procedimientos y metas establecidas y respondiendo a los
lineamientos del SIG.

41. Analizar las anomalias y acciones de mejoramiento requeridas en el proceso juridico
atendiendo el monitoreo y la evaluacion realizada y en cumplimiento del SIG.

42. Elaborar Plan de Mejoramiento para la gestién juridica de acuerdo con las acciones de
mejora identificadas y cumpliendo con el SIG.

43. Realizar ajustes al Plan de Mejoramiento de la gestion juridica de acuerdo con los resultados
del seguimiento, de los parametros institucionales y el SIG.

44. Realizar mejoras en la gestion juridica de acuerdo con los resultados del seguimiento y de
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los parametros institucionales

1. El disefio y adopcion de la politica institucional en materia juridica se realiza de acuerdo con
los resultados de las evaluaciones, diagnésticos, el Plan Estratégico de la CPSM vy los
procedimientos establecidos.

2. Las estrategias juridicas que permitan la defensa de lo publico son establecidas en
cumplimiento de la Constitucion Politica.

3. Los componentes del Plan de Accién en materia juridica son establecidos de acuerdo con
criterios y metodologias establecidas.

4. Los Planes de Accioén Juridica son ajustados periédicamente de acuerdo con lineamientos
institucionales y segun los requerimientos.

5. La formulacién de los planes, programas y proyectos de la Subdireccién Juridica bajo su
direccion, garantizan el cumplimiento de las normas vigentes y la oportunidad requerida.

6. La representacién judicial procesal y extraprocesalmente de la entidad, se cumple en los
términos establecidos por la ley y seguin procedimientos.

7. Los conceptos juridicos que soporten la toma de decisiones del Despacho del Director
General de la CPSM y de las demas dependencias de la Entidad, se revisan y se ajustan a
la normatividad vigente.

8. La asesoria juridica se brinda a la Direccién General y a los funcionarios de los demas
niveles en la Organizacién, se brinda en forma pertinente, oportuna y legal.

9. La asesoria juridica en el area misional de la CPSM, se realiza en forma oportuna y
pertinente.

10. Los documentos que soportan la solicitud presentada por el afiliado para el reconocimiento
de la cesantia son revisados en cumplimiento estricto de los requerimientos y
procedimientos vigentes.

11. El acto administrativo por medio del cual se reconocen las cesantias y se ordena su pago es
revisado en cumplimiento de los lineamientos legales.

12. Las decisiones administrativas estan sujetas y sometidas al cumplimiento estricto de la ley y
de la normatividad vigente.

13. Las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias se aplican en la forma
establecida y se vela por su cumplimiento.

14. Las consultas, peticiones o requerimientos de las diferentes dependencias, relativas a la
conformidad en la aplicacién de la normatividad vigente para sus operaciones son resueltas
en cumplimiento de la legislacion.

15. Los asuntos relativos a derechos de peticidn que tengan relacion directa con el area juridica,
tutelas y demas acciones constitucionales que se ejerciten contra la Entidad son resueltas
dentro del término legal, en atencién al marco normativo vigente.

16. Las notificaciones judiciales y extrajudiciales relacionadas con asuntos en los cuales esta
tenga interés o se encuentre vinculada la entidad, son recibidas de acuerdo con el
procedimiento establecido.

17. La representacion de la Entidad ante los Despachos Judiciales y ante las entidades
administrativas de cualquier orden, se cumple teniendo en cuenta el acto de delegacion que
para este caso se realice. ’

18. La representacion de la Entidad ante las diferentes instancias judiciales y administrativas, se
realiza con excelentes soportes normativos y probatorios, en forma legal y oportuna.

19. Los procesos de conciliacién judicial y extrajudicial son llevados a cabo de acuerdo con
competencias y mecanismos establecidos por Ley.

20. El control y seguimiento de todos los procesos en que la Entidad sea parte demandante,
demandada o tercero con interés se realiza de acuerdo con las normas establecidas.

21. El Director General de la CPSM recibe informacién confiable y oportuna del desarrollo de los
procesos en que este incursa la entidad cumpliendo con el procedimiento establecido.

22. Los proyectos de decreto, resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos que expida
la Entidad son elaborados cumpliendo la normatividad vigente.

23. Los actos juridicos propios de la Entidad son emitidos de conformidad con los marcos
normativos.

24. Las resoluciones de reconocimiento de sustitucién pensional y reconocimiento de pension en
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los casos en que las autoridades judiciales asi lo determinen son refrendadas previa
revision.

La actualizaciéon permanente que le posibilite a cada empleado entender y aplicar el
componente juridico inherente a su proceso se lleva a cabo segun los requerimientos.

El Plan de Mejoramiento para la gestion juridica es implementado, retroalimentandolo de
acuerdo a las necesidades presentadas y en cumplimiento del SIG.

La cultura interna en torno al cumplimiento del componente juridico en todas las operaciones
se afianza respondiendo a los lineamientos organizacionales.

La representacion de la entidad en los actos oficiales se lleva a cabo cuando sea convocado
o delegado por autoridad competente.

Los procedimientos del proceso de contratacion para la gestion de Bienes y Servicios son
establecidos de acuerdo a los cambios en la normatividad vigente y a los lineamientos
institucionales.

El Manual de Contratacion de la entidad es adoptado mediante acto administrativo.

Los contratos y/o convenios celebrados por la entidad son revisados bajo el marco legal
vigente y siguiendo los procedimientos establecidos.

Los contratos que sean necesarios para el normal funcionamiento de la administraciéon son
elaborados en cumplimiento de la normatividad vigente.

Las diferentes dependencias de la administracion reciben apoyo legal en la elaboracion de
las licitaciones y contrataciones asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

El visto bueno al estudio previo y a la justificacion de la contratacién es dado de acuerdo con
los parametros técnicos establecidos.

El responsable de supervision e interventoria de los contratos es definido e informado segun
el objeto del contrato.

Las pdlizas y seguros requeridos por la Administracion Municipal son tramitadas segin los
procedimientos establecidos.

La ocurrencia de siniestros es informada al corredor de seguros cuando se presente el
hecho, cumpliendo con los lineamientos técnicos.

El seguimiento al tramite de la Agencia de Seguros se realiza hasta el reconocimiento de la

indemnizacién en cumplimiento de las clausulas pactadas y de la normatividad aplicable.

Los procesos disciplinarios internos se tramiten de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, bajo la garantia del debido proceso y adelantar los procesos disciplinarios a que
haya lugar.

La Direccién General es informada sobre las sanciones disciplinarias impuestas a los
funcionarios de la Entidad, inmediatamente se encuentren ejecutoriadas.

Los derechos de peticion, quejas y reclamos que ingresen a la Entidad son resueltos.

El Sistema de Informacién registra la informacién correspondiente a las operaciones
realizadas en la dependencia a su cargo cumpliendo con el procedimiento establecido.

El cumplimiento y desarrollo del Sistema de Calidad y su certificacién en son monitoreadas
en cumplimiento de la normatividad vigente y las directrices institucionales.

Los informes de gestion son elaborados de manera confiable respondiendo a los
requerimientos institucionales.

Los informes de gestion son presentados oportunamente segun le sean requeridos por el
Director General o de acuerdo con el procedimiento establecido.

El seguimiento y monitoreo a la gestion juridica se realiza en cumplimiento de los
lineamientos del SIG.

El desempefio de la gestion juridica es evaluado con la periodicidad requerida en
cumplimiento del SIG.

Las acciones de mejora para la gestion juridica son identificadas de acuerdo con los
resultados del seguimiento, monitoreo y evaluacion realizada.

El Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo se disefia con base en las acciones de
mejora identificadas.
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Constitucién Politica de Colombia

Estatutos de la entidad.

Normatividad vigente aplicable al Nivel Territorial y al Sector Descentralizado.
Direccionamiento Estratégico de la Entidad.

Cédigo de Buen Gobierno y Cédigo de Etica de la entidad.
Normativa externa e interna aplicable a la Entidad.
Normatividad sobre el Sistema de Seguridad Social vigente.
Manual de Procesos y Procedimientos de la Entidad.
Sistema Integral de Gestién.

Fundamentos de Planeacion Estratégica.

Fundamentos de Gerencia Publica.

Derecho Administrativo.

Derecho Publico.

Caodigo Contencioso Administrativo.

Procedimiento Civil.

Procedimiento Laboral.

Contratacién Estatal.

Normatividad y Procesos Disciplinarios.

Estrategias de Negociacion.

Redaccion e interpretacion de Textos Juridicos.
Elaboracién de Informe.

Informatica basica.

SECPNETOII-FTSQ@MOLODY

De desempeiio:
* Observacién real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 49.

De producto:

e Politica institucional en materia juridica.

* Estrategias juridicas que permitan la defensa de lo publico.

Plan de Accién en materia juridica.

Planes de Accion Juridica ajustados.

Planes, programas y proyectos de la Subdireccién Juridica.

Informes de representacion judicial procesal y extraprocesalmente de la entidad.

Conceptos juridicos que soporten la toma de decisiones del Despacho del Director General de

la CPSM y de las demas dependencias de la Entidad.

Informes de asesoria juridica en el area misional de la CPSM.

* Registro de solicitudes presentadas por el afiliado para el reconocimiento de la cesantia
revisadas. '

* Registro de revision de acto administrativo por medio del cual se reconocen las cesantias y se

ordena su pago.

Registro de consultas sobre decisiones administrativas atendidas.

Registro de consultas, peticiones o requerimientos de las diferentes dependencias atendidas.

Registro de derechos de peticién atendidos y resueltos.

Registro de notificaciones judiciales y extrajudiciales relacionadas con el interés de la entidad.

Informes de actuaciones llevadas en los Despachos Judiciales y ante las entidades

administrativas de cualquier orden en representacion de la Entidad.

Informes de procesos de conciliacion judicial y extrajudicial.

¢ Informes del control y seguimiento realizado a todos los procesos en que la Entidad sea parte
demandante, demandada o tercero con interés.

* Informes al Director General de la CPSM del desarrollo de los procesos en que esté incursa la

entidad.
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¢ Proyectos de decreto, resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos.
e Actos juridicos propios de la Entidad.
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» Resoluciones de reconocimiento de sustitucion pensional y reconocimiento de pension
refrendadas.

Informe de acciones en pro de la cultura juridica interna y su actualizacion permanente.
Informes de acciones de representacién de la entidad en actos oficiales.

Manual de contratacién y procedimientos del proceso de contratacion.

Requerimientos de compras priorizados y consolidados.

Contratos y/o convenios celebrados por la entidad revisados.

Contratos elaborados.

Evidencia de apoyo a las dependencias de la entidad en la elaboracién de las licitaciones y
contrataciones.

o Estudio previo y justificacion de la contratacidén con visto bueno.

Registro de responsables de supervisién e interventoria de los contratos Pélizas y seguros
requeridos por la Entidad.

Reportes de ocurrencia de siniestros a la entidad aseguradora.

Informe

de seguimiento al tramite con la Agencia de Seguros.

Informe de reconocimiento de indemnizaciones.

Procesos disciplinarios internos desarrollados y fallados.

Informe de procesos disciplinarios fallados.

Registros de derechos de peticion, quejas y reclamos recibidos.

Sistema de Informacion de la gestién juridica.

informe de seguimiento al Sistema de Calidad y su certificacion.

Informes de gestion.

Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacion a la gestién juridica.

Acciones de mejora para la gestion juridica identificadas.

Plan de Mejoramiento para la gestién juridica.

¢ Informe de implementacién del Plan de Mejoramiento para la gestion juridica.

De conocimiento:
¢ Prueba oral o escrita de los conocimientos de la a. hasta la v.

Titulo Profesional en Derecho, | Treinta y seis meses (36) de experiencia profesional y
o Derecho y Ciencias Politicas relacionada.

Titulo de Postgrado en Ia
modalidad de especializacién en
Derecho Administrativo, Laboral o
Procesal, Contratacién  Publica,
Seguridad Social o Gestién Publica.

Tarjeta Profi | de Abogad

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direcciéon y desarrollo de personal, y conocimiento del
entorno.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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NTIFICACION GENERAL
Directivo

Subdirector Administrativo
Libre Nombramiento y Remocion
068

24

1

Direccion General

Director General

Liderar la gestlon de los procesos de Gestlon del Talento Humano por Competenmas Laborales y
de Gestién Documental de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, igualmente, velar por
la organizacion, control y evaluacion de los demas procesos misionales y de apoyo
administrativo, en cumplimiento de las politicas institucionales y respondiendo a la normatividad y
procedimientos vigentes en la materia, garantizando el cumplimiento de la misién institucional.

1. Disefiar el Plan Operativo correspondiente a las actividades a realizar respondiendo a los
requerimientos de la entidad y cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integral de
Gestion - SIG.

2. Asistir y prestar apoyo administrativo al Director General en la coordinacion, seguimiento,
orientacion, evaluacién y control del desarrollo de los procesos misionales y de apoyo
administrativo que ejecute la Entidad en cumplimiento de la normatividad y los
procedimientos correspondientes.

3. Reuvisar las resoluciones de reconocimiento y de orden de pago de las cesantias de acuerdo

con los montos autorizados y cumpliendo con el procedimiento establecido.

Supervisar la notificacién las resoluciones de reconocimiento y pago de cesantias a los

usuarios siguiendo el procedimiento.

Diagnosticar la gestion del talento humano de acuerdo a los requerimientos institucionales,

caracteristicas de la poblacién laboral y la normatividad vigente.

6. Definir politicas, objetivos y estrategias de gestion del talento humano, de acuerdo con la
normatividad vigente y el Plan Estratégico de la entidad.

7. Estandarizar los procesos, procedimientos, funciones y competencias de la gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

8. Elaborar el plan estratégico de recursos humanos respondiendo a la normatividad vigente y
a las necesidades institucionales.

9. Elaborar los programas, proyectos y planes acorde con el Modelo de Gestion del Talento
Humano por Competencias Laborales, de acuerdo con la normatividad vigente y los
requerimientos institucionales.

10. Viabilizar planes, programas y proyectos segin los procedimientos, las condiciones
financieras y presupuestales establecidas en la entidad y respondiendo a la normas
vigentes.

11. Elaborar o ajustar el Manual Especifico Funciones de Competencias Laborales de la Entidad
en cumplimiento de lo ordenado por la normatividad vigente y siguiendo el procedimiento
establecido.

12. Elaborar el Plan de Desarrollo del Talento Humano por Competencias Laborales (Plan
Institucional de Capacitacién - PIC, Induccién y Re-induccién) de acuerdo con el diagnéstico,
politicas, recursos y caracteristicas de la poblacion objeto y acogiéndose a la metodologia
establecida.

13. Disefar o gestionar la adopC|on de un Sistema de Evaluacion del Desempefio de acuerdo

con las necesidades de la entidad y lineamientos normativos.
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14. Disefiar el Plan de Estimulos e Incentivos en cumplimiento de las normas vigentes y acorde
con los requerimientos y presupuesto institucional.

15. Implementar las acciones relacionadas con la medicién de clima laboral para de acuerdo a
los parametros establecidos.

16. Dar tramite, ante ia Subdireccién Financiera, a las novedades de némina segun los periodos
correspondientes y las directrices institucionales.

17. Elaborar las planillas de pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en
Salud y Pensiones, Cajas de Compensacion Familiar y Aportes Parafiscales en cumplimiento
de las normas vigentes.

18. Elaborar la liquidaciéon de cesantias parciales y definitivas de los servidores y ordenar su
tramite ante los fondos correspondientes en cumplimiento de las normas vigentes.

19. Definir los parametros del Sistema de Informacién de Talento Humano de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

20. Resolver las situaciones administrativas que se presenten de acuerdo con los
procedimientos y tiempos establecidos.

21. Actuar como secretario de la Comision de Personal y del Comité de Conciliacion y
Convivencia Laboral, en cumplimiento de la normatividad.

22. Coordinar las actividades correspondientes al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
respondiendo a las normas vigentes y cumpliendo con los procedimientos.

23. Administrar el Sistema de Informacidén Documental y de Archivo ajustandose a la
confidencialidad de los datos incluidos y respetando la normatividad y las directrices
institucionales.

24. Velar por el cumplimiento y aplicaciéon en debida forma de los procedimientos que regulan la
politica documental y archivistica, manual de correspondencia, control de documentos,
control de registros, transferencias y actualizacién cumpliendo con los procedimientos
establecidos.

25. Gestionar la documentacién producida y recibida desde su origen al destino final en la CPSM
de conformidad con la Ley General de Archivos, las Tablas de Retencién Documental y los
procedimientos Administrativos.

26. Velar por la administracion, la conservacion y la disposicion final del archivo documental de
la entidad de acuerdo con su naturaleza y de conformidad con la Ley General de Archivos,
las Tablas de Retencién Documental y los procedimientos Administrativos.

27. Suministrar oportunamente la documentacién e informacién que le sean requeridas por las
diferentes dependencias de la entidad sujetandose al cumplimiento del procedimiento
establecido.

28. Coordinar el manejo y utilizacién de los sistemas de informacién de los historiales de hoja de
vida de la entidad de acuerdo al procedimiento establecido.

29. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos correspondientes al archivo documental de la entidad
siguiendo el procedimiento.

30. Recopilar la informacién de las diferentes dependencias sobre los requerimientos y
necesidades de suministros y materiales de acuerdo con el procedimiento establecido.

31. Hacer entrega a la Subdirecciéon Juridica de la informacién recopilada referente a las
requisiciones de compras de acuerdo al procedimiento establecido.

32. Velar por la buena marcha del Sistema de Informacidén que se utiliza en la dependencia a su
cargo.

33. Presentar informes de gestion confiables y oportunos que le sean requeridos por el Director
General en el desarrollo de sus funciones. .

34. Realizar seguimiento y monitoreo al Plan Operativo correspondiente a las actividades a
cargo en cumplimiento de los lineamientos del SIG.

35. Evaluar el desempefio del Plan Operativo correspondiente a las actividades a cargo en
cumplimiento del SIG.

36. Identificar acciones de mejora para el Plan Operativo correspondiente a las actividades a
cargo, de acuerdo con los resultados del seguimiento, monitoreo y evaluacién realizada.

37. Elaborar un Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo con base en las acciones de
mejora identificadas.

38. Implementar el Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo las actividades a carg10
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retroalimenta

as necesidades presentadas y en cumplimiento del SIG

1. El Plan Operativo correspondiente a las actividades a realizar es elaborado respondiendo a
los requerimientos de la entidad y cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integral de
Gestién - SIG.

2. La asistencia y apoyo administrativo al Director General en la coordinacién, seguimiento,
orientacién, evaluacién y control de los procesos administrativos, se efectla en forma
oportuna y conforme las disposiciones vigentes.

3. Las resoluciones de reconocimiento y las 6rdenes de pago de las cesantias son revisadas
de acuerdo con los montos autorizados y cumpliendo con el procedimiento establecido.

4. La notificaciéon las resoluciones de reconocimiento y pago de cesantias a los usuarios es
verificada siguiendo el procedimiento.

6. El diagnéstico para el disefio e implementacién de las actividades de gestion del talento
humano es realizado de acuerdo a los requerimientos institucionales, caracteristicas de la
poblacién laboral y la normatividad vigente.

6. Las politicas, objetivos y estrategias de gestion del talento humano, de son establecidas de
acuerdo con la normatividad vigente y el Plan Estratégico de la entidad.

7. Los procesos, procedimientos, funciones y competencias de la gestion del talento humano
son estandarizados y documentados de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

8. EIl Plan de Previsién del Talento Humano y el Plan Anual de Vacantes son elaborados y
tramitados respondiendo a la normatividad.

9. La formulacion de los planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad, para las
dependencias bajo su direccién y control, se realizan de acuerdo a las disposiciones
normativas y en la oportunidad debida.

10. Los planes que programas que responden al Modelo de Gestion del Talento Humano por
Competencias Laborales, son disefiados de acuerdo con la normatividad vigente y los
requerimientos institucionales.

11. La formulacién de los planes, programas y proyectos adoptados por la Entidad, para las
dependencias bajo su direccidon y control, se realizan de acuerdo a las disposiciones
normativas y en la oportunidad debida.

12. Los planes, programas y proyectos seguln los procedimientos, son viabilizados de acuerdo
con las condiciones financieras y presupuestales establecidas en la entidad y respondiendo
a la normas vigentes.

13. La elaboracién o el ajuste del Manual Especifico Funciones de Competencias Laborales de
la Entidad se realiza en cumplimiento de lo ordenado por la normatividad vigente y siguiendo
el procedimiento establecido.

14. El Plan Institucional de Capacitacion - PIC, Induccidén y Re-induccién es elaborado de
acuerdo con el diagnéstico, politicas, recursos y caracteristicas de la poblacion objeto y
acogiéndose a la metodologia establecida.

15. La revision del cumplimiento de requisitos de quienes aspiran a ocupar cargos en la Entidad
se realiza de manera rigurosa y conforme los requisitos establecidos en el Manual de
Funciones vigente y conforme las disposiciones legales.

16. El Plan Institucional de Capacitacion - PIC, Inducciéon y Re-induccion es ejecutado de
acuerdo con el diagnéstico, politicas, recursos y caracteristicas de la poblaciéon objeto y
acogiéndose a la metodologia establecida.

17. Los proyectos de aprendizaje en equipo son ejecutados y evaluados cumpliendo con la
metodologia establecida.

18. La evaluacién del Plan Institucional de Capacitaciéon - PIC, Induccién y Re-induccién se
realiza bajo los parametros de la metodologia establecida.

19. El Sistema de Evaluacion del Desempefio es disefiado y/o adoptado de acuerdo con las
necesidades de la entidad y lineamientos normativos.

20. La evaluacion del desempefio de competencias laborales se realiza conforme las normas
vigentes y en la oportunidad legal.

21. El seguimiento a las labores de los servidores en provisionalidad se realiza de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la entidad.
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22, Disefiar el Plan de Estimulos e Incentivos en cumplimiento de las normas vigentes y acorde
con los requerimientos y presupuesto institucional.

23. Las acciones correspondientes al Plan de Estimulos e Incentivos se cumplen con la
oportunidad requerida y bajo los parametros establecidos.

24. Los planes y programas de bienestar social, capacitacién y formacién responden a las
necesidades institucionales, del personal de !a Entidad y se divulgan oportunamente.

25. La medicién del clima laboral se realiza en cumplimiento de la normatividad vigente y
siguiendo la planeacion establecida.

26. Las mediciones del clima organizacional, dan lugar a los planes de mejoramiento
contribuyen a la satisfaccion de los funcionarios de la Entidad y se realizan de manera
periddica.

27. Los procesos adoptados por la Entidad en materia de administracién del Talento Humano,
némina, prestaciones sociales, cesantias, retenciones, seguridad social, régimen de
pensiones, evaluacion del desempefio, carrera administrativa, capacitacion y bienestar
laboral, se ejecutan de acuerdo a las disposiciones establecidas y en forma oportuna.

28. Las novedades de némina se tramitan, ante la Subdireccion Financiera, segun lo presentado
en los periodos correspondientes y cumpliendo con las directrices institucionales.

29. Las planillas de pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud y
Pensiones, Cajas de Compensacion Familiar y Aportes Parafiscales son elaboradas en
cumplimiento de las normas vigentes.

30. La liquidacién de cesantias parciales y definitivas de los servidores se realiza en
cumplimiento de la normatividad vigente.

31. Eltramite ante los fondos correspondientes en cumplimiento de las normas vigentes.

32. Las actividades relacionadas con la gestién del talento humano son registradas en el
Sistema de Informacién correspondiente, de acuerdo con las necesidades de las
operaciones.

33. Las situaciones administrativas que se presenten son resueltas y tramitadas de acuerdo con
los procedimientos y tiempos establecidos.

34. La secretaria de la Comisién de Personal y del Comité de Conciliacién y Convivencia
Laboral, es ejercida en cumplimiento de la normatividad. '

35. Las actas correspondientes a la Comision de Personal y al Comité de Conciliacion y
Convivencia Laboral son elaboradas de acuerdo con lo actuado.

36. La implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo es ejecutada
respondiendo a las normas vigentes y cumpliendo con los procedimientos.

37. Las actividades del COPASST son orientadas en cumplimiento de la normatividad vigente.

38. El Sistema de Informacién Documental y de Archivo se la entidad es administrado,
ajustandose a la confidencialidad de los datos incluidos y respetando la normatividad y las
directrices institucionales.

39. El manual de correspondencia, control de documentos, control de registros, transferencias y
actualizacion es establecido y socializado con todas las dependencias de la entidad segun
los procedimientos establecidos.

40. La documentacion producida y recibida en la CPSM es tramitada oportuna y efectivamente
desde su origen al destino final de conformidad con la Ley General de Archivos, las Tablas
de Retencion Documental y los procedimientos Administrativos.

41. La administracién, la conservacion y la disposicion final del archivo documental de la entidad
se lleva a cabo de acuerdo con su naturaleza y de conformidad con la Ley General de
Archivos, las Tablas de Retencién Documental y los procedimientos Administrativos.

42. La documentacién e informacion que le sean requeridas por las diferentes dependencias de
la entidad es suministrada sujetandose al cumplimiento del procedimiento establecido.

43. El manejo y utilizacion de los sistemas de informacion de los historiales de hoja de vida de la
entidad se lleva acabo de acuerdo al procedimiento establecido.

44. El Director de la CPSM es informado sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos correspondientes al archivo documental de la entidad
siguiendo el procedimiento.

45. La informacion de las diferentes dependencias sobre los requerimientos y necesidades de

suministros y materiales es recibida y analizada de acuerdo con el procedimiento
establecido.
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46. La informacion correcta de las diferentes dependencias sobre los requerimientos y
necesidades de suministros y materiales permite que los bienes y servicios se adquieran con
calidad, oportunidad y con sujecién a las disposiciones contractuales vigentes.

47. La Subdireccion Juridica recibe la informacion recopilada referente a las requisiciones de
compras, de acuerdo al procedimiento establecido.

48. El registro sistematizado del recurso humano de la Entidad esta organizado y administrado
para permitir la formulacién de programas internos y la toma de decisiones.

49. El Sistema de Informaciéon correspondiente a las actividades de la Subdireccion
Administrativa es administrado con efectividad de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

50. Los informes de gestion periddicos y los que le sean requeridos por el Director General en el
desarrollo de sus funciones son elaborados respondiendo a las necesidades presentadas y
siguiendo el procedimiento establecido.

51. Los informes de gestion son presentados con oportunidad y confiabilidad de acuerdo a los
requerimientos y procedimientos.

52. EIl seguimiento y monitoreo al Plan Operativo correspondiente a las actividades a cargo se
realiza en cumplimiento de los lineamientos del SIG.

53. El desempefio del Plan Operativo correspondiente a las actividades a cargo es evaluado con
la periodicidad requerida en cumplimiento del SIG.

54. Las acciones de mejora para el Plan Operativo correspondiente a las actividades a cargo
son identificadas de acuerdo con los resultados del seguimiento, monitoreo y evaluacién
realizada.

§5. El Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo se disefia con base en las acciones de
mejora identificadas.

56. El Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo es implementado retroalimentandolo

de ac entadas y en cumplimiento del SIG.

Todo tipo de entidades publicas del nivel central o territorial

Plan Estratégico de la entidad.

a.

b. Sistema Integral de Gestion.

c. Coadigo de Buen Gobierno y Cédigo de Etica de la entidad.

d. Normas, politicas, procesos y procedimientos institucionales.

e. Normatividad de gestién del talento humano: seleccidén, capacitacién, evaluacion del
desempefio, estimulos e incentivos y sistema de informacién del talento humano.

f. Normatividad sobre seguridad y proteccién social.

g. Procedimientos de gestion del talento humano: seleccién, vinculacién, capacitacion,
evaluacion del desempefio, estimulos e incentivos y sistema de informacién del talento
humano.

h. Normatividad y procedimientos de seguridad y salud en el Trabajo.

i. Procedimientos y normatividad sobre liquidacion de salarios, prestaciones sociales y
seguridad social.

J- Normas y Procedimientos de contratacion de prestacion de servicios.

k. Fundamentos de planeacion estratégica.

. Estrategias de comunicacién y divulgacion.

m. Fundamentos de andragogia.

n. Fundamentos de estadistica y andlisis de datos.

0. Anadlisis de documentos.

p. Instrumentos y procedimiento basicos de recoleccién de informacion.

g. Disefio de formatos y bases de datos.

r. Estructura salarial de la entidad.

s. Redaccién de actos administrativos.

t. Normatividad vigente y relacionada con el Sistema de Gestion Documental y el Sistema
Nacional de Archivo. .

u. Presupuesto y recursos institucionales.
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Tablas de Retencion Documental.
Slstema de lnformamon institucional.
Inf

De desempeiio:

Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 56.

De producto:

Plan Operativo correspondiente a las actividades a realizar.

Evidencias de apoyo administrativo al Director General.

Registro de revision de resoluciones de reconocimiento y de orden de pago de las
cesantias.

Registro de verificacién de la notificacién las resoluciones de reconocimiento y pago de
cesantias a los usuarios.

Diagnosticos de la gestion del talento humano.

Politicas, objetivos y estrategias de gestion del talento humano.

Estandarizar los procesos, procedimientos, funciones y competencias de la gestién del
talento humano de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.
Plan Estratégico de Talento Humano.

Programas, proyectos y planes acorde con el Modelo de Gestiéon del Talento Humano por
Competencias Laborales.

Planes, programas y proyectos viabilizados.

Manual Especifico Funciones de Competencias Laborales de la Entidad.

Plan de Desarrollo del Talento Humano por Competencias Laborales (Plan Institucional de
Capacitacioén - PIC, Induccién y Re-induccién).

Actos Administrativos de adopcién y soporte del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio.
Plan de Estimulos e Incentivos.

Encuesta de medicién del clima laboral.

Resultados de la medicién del clima laboral.

Planillas de pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud y
Pensiones, Cajas de Compensacion Familiar y Aportes Parafiscales.

Registro de liquidacion de cesantias parciales y definitivas de los servidores

Evidencia de tramites de cesantias ante los fondos correspondientes.

Sistema de Informacién de Talento Humano.

Registro de situaciones administrativas resueltas o tramitadas.

Actas de la Comisidn de Personal y del Comité de Conciliacion y Convivencia Laboral.
Informes de actividades correspondientes al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema de Informacién Documental y de Archivo implementado.

Informes periddicos de verificacion de cumplimiento y aplicacion de la politica documental y
archivistica.

Registros de la documentacion producida y recibida desde su origen al destino final.

Archivo documental de la entidad.

Registro de documentacion e informacién suministrada a las dependencias.

Sistemas de informacién de los historiales de hoja de vida.

Informes al superior inmediato de anomalias o inconsistencias correspondiente al archivo
documental de la entidad.

Relacion sistematizada de los requerimientos y necesidades de suministros y materiales de
las dependencias, remitida a la Subdireccién Juridica.

Sistema de Informacién de Gestion del Talento Humano.

Informes de Gestion.

Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacion al Plan Operativo de la Subdireccion
Administrativa.

Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo con base en las acciones de mejora
identificadas.
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¢ Informe de implementacion del Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
¢ Prueba oral o escrita de los conocimientos de la a. hasta la x.

. REQUIS

Titulo Profesional en Ciencias | Treinta y seis meses (36) de experiencia profesional y
Sociales y Humanas, Economia, | relacionada.

Administracién, Contaduria e
Ingenieria Administrativa.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en Gerencia
Publica, - Gerencia Financiera,
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestién del Talento
Humano o Administracion de
Recursos Humanos.

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direcciéon y desarrollo de personal, y conocimiento del
entorno.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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IDENTIFICACION GENERAL
.| Directivo

Subdirector Financiero
Libre Nombramiento y Remocién
068

03

1

Subdireccion Financiera
Director Generall

Liderar la planeacién, organizacion, ejecucion y control de todas las operaciones vy
responsabilidades relacionadas con la administracion de los recursos financieros de la CAJA DE
PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, administrando el Sistema de Informacidn correspondiente, con

el propésito de lograr una mayor efectividad en el cumplimiento de la mision institucional

UNC 1ALES

1. Elaborar el Plan de Accién para las operaciones de la Subdireccion Financiera respondiendo
a los requerimientos institucionales y a los lineamientos del Sistema Integral de Gestion -
SIG.

2. Diagnosticar las necesidades de operacion y desarrollo del proceso financiero de la entidad
acorde con los requerimientos.

3. Definir el Marco Estratégico del area financiera segun los estatutos de la entidad y las
normas vigentes.

4. Asistir a la Direccion General de la CPSM en la adecuada aplicacion de las normas y
procedimientos relacionados con la gestion financiera, contable y presupuestal de la entidad
ajustandose a la legalidad normativa.

6. Ejecutar las politicas, planes y programas relacionados con la gestién financiera y
presupuestal de la Institucién en cumplimiento de las normas y procedimientos para el sector
publico.

6. Implementar el Sistema de Informacién Financiera de la entidad en cumplimiento de las
normas vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

7. Dirigir los procedimientos de gestién financiera para la implementacion del Plan Estratégico
de la entidad segln la normatividad vigente en finanzas publicas y administracion de los
recursos publicos, de acuerdo a los requerimientos institucionales y las directrices de la
Junta Directiva.

8. Analizar el plan de gastos de corto, mediano y largo plazo frente a la proyeccion de ingresos
y egresos establecidos acorde con la normatividad vigente.

9. Elaborar, en coordinacién con las diferentes dependencias de la entidad, el proyecto de
presupuesto de acuerdo a los lineamientos institucionales y las normas vigentes.

10. Coordinar la elaboracién del programa anual de caja y revisar las solicitudes de acuerdo a
los gastos y sus respectivas modificaciones.

11. Elaborar la liquidacién de cesantias a través del sistema implementado previa verificacién de
los requisitos establecidos.

12. Elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal en cumplimiento del procedimiento
establecido.

13. Elaborar la solicitudes de registro presupuestal previa autorizaciéon del Director General y
cumpliendo con el procedimiento.

14. Expedir y firmar todos los certificados de disponibilidad presupuestal en cumplimiento del
procedimiento.

15. Expedir y firmar el registro presupuestal y la imputacion presupuestal correspondiente a la
liquidacién de cesantias y a los compromisos de pago adquiridos por la entidad siguiendo el
procedimiento.
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16. Elaborar la liquidacién de todo lo concerniente a sueldos, cesantias, intereses de cesantias,
vacaciones primas y prestaciones sociales de los servidores atendiendo a las novedades
presentadas y a la tabla salarial aprobada.

17. Llevar un registro sistematizado y actualizado de los pagos de seguridad social y de
liquidacion pensional de cada uno de los servidores en cumplimiento de las normas y
cumpliendo con el procedimiento.

18. Dar tramite al pago de cuotas partes pensionales en cumplimiento de las normas vigentes y
segun las diferentes situaciones presentadas.

19. Dar tramite a la reclamacién de cuotas partes pensionales en cumplimiento de las normas
vigentes y segun las diferentes situaciones presentadas.

20. Elaborar el Plan de Compras y de Contratacién de acuerdo a la normatividad vigente y
siguiendo las directrices institucionales.

21. Coordinar y rubricar el proceso de elaboracién y consolidacién de los balances y estados
financieros de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, atendiendo los lineamientos
de contabilidad publica y las directrices institucionales.

22. Elaborar los proyectos de modificaciones al presupuesto de la entidad con los debidos
soportes.

23. Dirigir y controlar el proceso contable de la CPSM de conformidad con el Régimen de
Contabilidad Publica.

24. Consolidar la informacién contable y presupuestal necesaria para la rendicién de cuentas de
conformidad a lo prescrito por los organismos de control.

25. Producir los informes presupuestales y financieros con las observaciones pertinentes
cumpliendo con las normas vigentes.

26. Presentar los informes de gestién, confiables y oportunos que le sean requeridos por el
Director General o los entes de control de acuerdo con el procedimiento establecido.

27. Monitorear la gestién financiera seglin procedimientos y metas establecidas y respondiendo
a los lineamientos del SIG.

28. Evaluar la gestion financiera seguin procedimientos y metas establecidas y respondiendo a
los lineamientos del SIG.

29. Analizar las anomalias y acciones de mejoramiento requeridas en el proceso financiero
atendiendo el monitoreo y la evaluacion realizada y en cumplimiento del SIG.

30. Elaborar Plan de Mejoramiento para la gestion financiera de acuerdo con las acciones de
mejora identificadas y cumpliendo con el SIG.

31. Realizar ajustes al Plan de Mejoramiento de la gestion financiera de acuerdo con los
resultados del seguimiento, de los parametros institucionales y el SIG.

32. Realizar mejoras en la gestién financiera de acuerdo con los resultados del seguimiento y de
Ios parametros lnstltu I

1. El Plan de Accién para las operaciones de la Subdireccién Financiera es elaborado
respondiendo a los requerimientos institucionales y a los lineamientos del Sistema Integral
de Gestidén - SIG.

2. Las necesidades de operacion y desarrollo del proceso financiero de la entidad se identifican
acorde con el diagndstico realizado.

3. El Marco Estratégico del area financiera es elaborado segun los estatutos de la entidad y las
normas vigentes.

4. La Direccién General de la CPSM recibe asesoria y acompafiamiento en la adecuada
aplicacion de las normas y procedimientos relacionados con la gestion financiera, contable y
presupuestal de la entidad ajustandose a la legalidad normativa.

5. Los planes y programas de la gestion financiera y presupuestal de la entidad, son el
resultado de las propuestas y recomendaciones de la Subdireccion Financiera.

6. Las politicas, planes y programas relacionados con la gestion financiera y presupuestal de la
Institucion son ejecutados en cumplimiento de las normas y procedimientos para el sector
publico.

7. El Sistema de Informacién Financiera de la entidad es implementado en cumplimiento de las
normas vigentes, los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

8. Los procedimientos de gestién financiera para la implementacién del Plan Estratégico de la
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entidad son ejecutados segun la normatividad vigente en finanzas publicas y administracion
de los recursos publicos, de acuerdo a los requerimientos institucionales y las directrices de
la Junta Directiva.

9. El plan de gastos de corto, mediano y largo plazo es analizado frente a la proyeccién de
ingresos y egresos establecidos acorde con la normatividad vigente.

10. El proyecto de presupuesto es elaborado en coordinacién con las diferentes dependencias
de la entidad y de acuerdo a los lineamientos institucionales y las normas vigentes.

11. La preparaciéon del proyecto de presupuesto, a través de la planificaciéon, proyeccion y
estimacion de ingresos y gastos, garantiza el saldo real de las apropiaciones presupuéstales
requeridas para el cumplimiento de su misiodn institucional.

12. La elaboracion del programa anual de caja es coordinada segun el procedimiento
establecido.

13. Las solicitudes son revisadas de acuerdo a los gastos y sus respectivas modificaciones.

14. Las solicitudes de disponibilidad presupuestal son recibidas en cumplimiento del
procedimiento establecido.

15. Los CDP’s son elaborados respondiendo a las solicitudes y previo el lleno de los requisitos
establecidos.

16. Las solicitudes de registro presupuestal son atendidas previa autorizacién del Director
General y cumpliendo con el procedimiento.

17. Los registros presupuestales se realizan en cumplimiento del procedimiento establecido.

18. La liquidacién de cesantias es elaborada a través del sistema lmplementado y previa
verificacion y en cumplimiento de los requisitos establecidos.

19. Las liquidaciones de las cesantias de los afiliados, sefialan el valor a reconocer y pagar de
acuerdo a la informacién reportada y certificada por las respectivas entidades, aplicando el
procedimiento respectivo.

20. El formato de liquidaciéon de las cesantias se firma en cumplimiento del procedimiento
establecido.

21. Todos los certificados de disponibilidad presupuestal son expedidos y firmados en
cumplimiento del procedimiento.

22. El registro presupuestal y la imputaciéon presupuestal correspondiente a la liquidacién de
cesantias y a los compromisos de pago adquiridos por la entidad son expedidos y firmados
siguiendo el procedimiento.

23. La liquidacién de todo lo concerniente a sueldos, cesantias, intereses de cesantias,
vacaciones primas y prestaciones sociales de los servidores es elaborada atendiendo a las
novedades presentadas y a la tabla salarial aprobada.

24. El registro sistematizado y actualizado de los pagos de seguridad social y de liquidacion
pensional de cada uno de los servidores es realizado en cumplimiento de las normas y
cumpliendo con el procedimiento.

25. El pago de cuotas partes pensionales es tramitado en cumplimiento de las normas vigentes y
segun las diferentes situaciones presentadas.

26. La reclamacion de cuotas partes pensionales es resuelta en cumplimiento de las normas
vigentes y segun las diferentes situaciones presentadas.

27. Las requisiciones o solicitudes de compras o adquisiciones se reciben de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

28. Los requerimientos o solicitudes en materia de contratacién se reciben de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

29. La priorizacion en materia de compras y contratacion se realiza conforme a la normatividad y
las disposiciones presupuestales.

30. El Plan de Compras o Adquisiciones es elaborado cumpliendo con la normatividad vigente.

31. El proceso de elaboracion y consolidaciéon de los balances y estados financieros de la CAJA
DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, es coordinado atendiendo los lineamientos de
contabilidad publica y las directrices institucionales.

32. Los proyectos de modificaciones al presupuesto han sido elaborados y contienen los soportes
de las respectivas modificaciones de conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto,
las politicas de la entidad y de la Direccién General.

33. La ejecucién del presupuesto, corresponde a los criterios definidos en el Estatuto Organico
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del Presupuesto y en atencién a la ordenacion del gasto.

34. El proceso contable de la CPSM recibe direccionamiento y acomparfiamiento de conformidad
con el Régimen de Contabilidad Publica. '

35. La informacién presupuestal y financiera necesaria para la rendicidn de cuentas es
preparada de conformidad a lo prescrito por los organismos de control.

36. Los informes presupuestales y financieros son elaborados con las observaciones pertinentes
cumpliendo con las normas vigentes.

37. Los informes y estadisticas de la gestién presupuestal y financiera, cumplen con los
requisitos establecidos en los procedimientos y politicas de la entidad, constituyéndose en
una herramienta para la toma de decisiones.

38. La implementacién y operatividad de los sistemas de informacion, es la herramienta
tecnologica que permite dinamizar la gestion del proceso financiero y presupuestal,
generando control y oportunidad en la generacién de la informacion.

39. La informacién contable y presupuestal que soporta la rendiciéon de cuenta a los organismos
de control, cumple con los términos, formas y plazos definidos, evidenciando la gestién
financiera y presupuestal de la entidad.

40. Los informes de gestién son elaborados de acuerdo con los requerimientos presentados por
el Director General o los entes de control y de acuerdo con el procedimiento establecido y
con la confiabilidad requerida.

41. Los informes de gestién son presentados con la oportunidad esperada y de acuerdo con el
procedimiento establecido.

42. La gestion financiera es monitoreada permanentemente segln procedimientos y metas
establecidas y respondiendo a los lineamientos del SIG.

43. La gestion financiera es evaluada segin procedimientos y metas establecidas y
respondiendo a los lineamientos del SIG.

44. Las anomalias y acciones de mejoramiento requeridas en el proceso financiero son
analizadas atendiendo el monitoreo y la evaluacion realizada y en cumplimiento del SIG.

45. El Plan de Mejoramiento para la gestion financiera se elabora de acuerdo con las acciones
de mejora identificadas y cumpliendo con el SIG.

46. Los ajustes al Plan de Mejoramiento de la gestion financiera son identificados e
implementados de acuerdo con los resultados del seguimiento, de los parametros
institucionales y el SIG.

Todo tipo de entidades publicas del nivel Central o Territorial.

Plan Estratégico de la entidad.

Sistema Integral de Gestion - SIG.

Cédigo Buen Gobierno y de Etica de la Entidad.
Normas sobre Finanzas Publicas, Presupuesto y Contabilidad Publica.
Fundamentos de Derecho Administrativo.

Normas y procedimientos de Adquisiciones y Contratacion Administrativa.
Normatividad y procedimientos de compras de bienes y servicios.
Normatividad tributaria.

Normatividad sobre Cesantias.

Sistema Integral de Seguridad Social.

Fundamentos de Planeacion Estratégica.

Enfoque de Procesos.

Elaboracion de Actas.

Elaboracién de Informes.

Fundamentos de investigacion.

Herramientas estadisticas de analisis de la informacion.

Rendicién a entes de control.

Software de financiero.

Informatica basica.

WREPOSITXITISQ@MOLODY
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De desempeiio:
e Observacién real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 46.
De producto:

e Plan de Accion para las operaciones de la Subdireccién Financiera.

o Diagnosticar de las necesidades de operacion y desarrollo del proceso financiero de la
. entidad.

Marco Estratégico del area financiera.
e Informes o registros de asesoria a la Direccién General de la CPSM en la adecuada
aplicacion de las normas y procedimientos financieros.

» Informes de ejecucién de politicas, planes y programas relacionados con la gestion
financiera y presupuestal. :

Sistema de Informacion Financiera de la entidad.

Informe de acompafiamiento a la implementacion del Plan Estratégico de la entidad.
Plan de gastos de corto, mediano y largo plazo.

Proyecto de presupuesto.

Programa anual de caja.

Liquidacién de las cesantias revisadas y firmadas.

Registro de solicitudes de disponibilidad presupuestal.

Certificados de disponibilidad presupuestal — CDP’s.

Registros presupuestales y la imputacion presupuestal correspondiente a la liquidacion de
cesantias y a los compromisos de pago.

Liquidacion salarios y prestaciones de los servidores de la entidad.

El registro sistematizado y actualizado de los pagos de seguridad social y de liquidacion
pensional.

Pan de Compras o Adquisiciones.

Registro y soportes de pago de cuotas partes pensionales.

Registro de reclamaciones de cuotas partes pensionales recibidas y resueltas.
Balances y estados financieros de la CPSM.

Proyectos de modificaciones al presupuesto de la entidad.

Directrices para el proceso contable de la CPSM.

Consolidados de la informacién contable y presupuestal.

Informes presupuestales y financieros.

Informes de gestion.

Informes de monitoreo y evaluacion a la gestion financiera con anomalias y acciones de
mejoramiento analizadas.

Plan de Mejoramiento para la gestién financiera.
¢ Informes de implementacion y ajustes al Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:

ientos de la a. hasta la s.

Titulo Profesional en Economia, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional y
Administracion, Contaduria e | relacionada.
Ingenieria Administrativa.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en Gerencia
Financiera, Gerencia Publica o
Finanzas Publicas.

COMPETENCIAS COMUNES:
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Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion. /

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direccién y desarrolio de personal, y conocimiento del
entorno.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.
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DENTIFICACION GENERAL

| Profesional

rofesional Universitario — Contador
| Libre Nombramiento y Remocién

19

| 24

L1

Subdireccion Financiera

ubdirector Financiero

Ejecutar las operaciones profesionales relacionadas con la gestion contable de la CAJA DE
PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, conforme a las normas de contabilidad publica, los pnncnpnos
legales establecidos y las directrices institucionales, con el fin de contribuir al logro de la misién
institucional.

1. Elaborar el Plan de Accién para las operaciones del drea de Contabilidad en cumplimiento
del Sistema Integral de Gestion — SIG.

2. Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liquidacién, causacién y pago de
impuestos en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Registrar la causaciéon de las obligaciones segln lo establecido en la resolucién de
reconocimiento y pago de cesantias y demas érdenes de pago.

4. Asistir a la Subdireccion Financiera en la toma fisica de inventarios de bienes tanto en uso
como en bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad,
planta y equipo reflejados en los estados contables de la Entidad.

5. Conciliar las cuentas de contabilidad con las dependencias que alimentan el modulo
contable teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

6. Conciliar las cuentas de balance, efectuando el cruce de informacién con tesoreria y
presupuesto con la periodicidad requerida, estableciendo los compromisos y ajustes a que
haya lugar.

7. Velar por la confiabilidad, oportunidad, consistencia y razonabilidad de las cifras consignadas
en los estados financieros de tal manera que se presente la realidad financiera de la Entidad -

8. Registrar las operaciones contables en el Sistema de Informacién Financiera acorde con el
catalogo de cuentas del sector publico y los lineamientos institucionales.

9. Asistir a la Subdireccién Financiera en la elaboracién de las respectivas notas contables y
comprobantes de ajustes necesarios para garantizar la exactitud de las transacciones que se
originan en la Entidad.

10. Realizar cierre mensual definitivo de cada uno de los comprobantes contables de acuerdo a
los lineamientos normativos.

11. Archivar la informacién contable en el archivo de gestion de acuerdo a los lineamientos de la
tabla de retencién documental.

12. Presentar a la Subdireccion Financiera, los estados financieros de acuerdo a la normatividad
establecidas por la ley en materia contable y dentro de los periodos establecidos.

13. Realizar el seguimiento y monitoreo permanente a las operaciones del area de contabilidad
de la entidad de al procedimiento establecido.

14. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion de acuerdo con los requerimientos y
politicas establecidas.

16. Reportar las novedades que se presenten en relacién con la gestion contable acorde con las
necesidades y en cumplimiento de las normas vigentes.

16. Evaluar la gestién de contabilidad cumpliendo con los lineamientos de SIG.
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17.

18.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Aplicar programas de mejora continua a las operaciones contables acorde con Ios resultados
de la evaluacion realizada y en cumplimiento de las normas vigentes y el SGL.

Realizar acciones de retroalimentacién a las operaciones de contabilidad segun los
lineamientos establecidos en el Plan de Mejoramiento y en cumplimiento de las normas
vigentes y el SGI.

El Plan de Accion para las operaciones del area de Contabilidad es elaborado en
cumplimiento del Sistema Integral de Gestién — SIG.

Las bases gravables y tarifas para la correcta liquidacién, causacién y pago de impuestos
son aplicadas en cumplimiento de la normatividad vigente.

La causacién de las obligaciones es registrada segtin lo establecido en la resolucién de
reconocimiento y pago de cesantias y demas 6rdenes de pago.

Las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes necesarios garantizan la
exactitud de las transacciones que se originan en la Entidad.

Llevar en forma correcta, debida y oportuna el Sistema Contable de la Entidad.

La Subdireccion Financiera recibe apoyo para la toma fisica de inventarios de bienes tanto
en uso como en bodega, cumpliendo con el procedimiento. '

La toma fisica de inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, garantizan la
confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Entidad.

Las cuentas de contabilidad son conciliadas con las dependencias que alimentan el médulo
contable teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

La conciliacion del proceso contable con las demas areas de la entidad, mantiene el control y
seguimiento de la gestién financiera y presupuestal, generando los ajustes para la revelacion
de informacion confiable y oportuna.

Las cuentas de balance, son conciliadas efectuando el cruce de informacion con tesoreria y
presupuesto con la periodicidad requerida, estableciendo los compromisos y ajustes a que
haya lugar.

La verificacion de las cifras consignadas en los estados financieros garantizan la
confiabilidad, oportunidad, consistencia y razonabilidad de tal manera que se presente la
realidad financiera de la Entidad.

Las operaciones contables son registradas en el Sistema de Informacion Financiera acorde
con el catalogo de cuentas del sector publico y los lineamientos institucionales.

Los registros contables se realizan en forma adecuada y oportuna y vela por los bienes que
conforman el activo de la Entidad.

La Subdireccién Financiera recibe apoyo en la elaboraciéon de las respectivas notas
contables y comprobantes de ajustes necesarios para garantizar la exactitud de las
transacciones que se originan en la Entidad.

El cierre mensual definitivo de cada uno de los comprobantes contables se realiza de
acuerdo a los lineamientos normativos.

La informacion contable es archivada en el archivo de gestion de acuerdo a los lineamientos
de la tabla de retenciéon documental.

Prepara en forma oportuna el Balance General y demas estados Financieros que reflejen la
razonabilidad de las operaciones.

Los estados financieros de la entidad, se elaboran con base en los hechos econémicos
financieros, sociales y ambientales propios de la organizacién, observando los criterios del
proceso contable definido en el régimen de la contabilidad publica.

Asiste a la Subdireccion Financiera en el logro, la confiabilidad, la oportunidad, la consistencia
y la razonabilidad de las cifras consignadas en los estados financieros.

Los estados financieros son presentados ante el Subdirector Financiero, de acuerdo a la
normatividad establecidas por la ley en materia contable y dentro de los periodos
establecidos. .

El seguimiento y monitoreo permanente a las operaciones del 4rea de contabilidad se realiza
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de acuerdo a los procedimientos establecidos.

22. El seguimiento a los indicadores de ejecucién se lleva a cabo de acuerdo con los
requerimientos y las politicas establecidas.

23. Se aplica la normatividad contable, presupuestal y tributaria vigente.

24. Las novedades que se presenten en relacion con la gestion contable son informadas
oportunamente acorde con las necesidades y en cumplimiento de las normas vigentes.

25. La gestion del area de contabilidad es evaluada cumpliendo con los lineamientos de SIG.

26. La direccion y control del proceso contable de la entidad, cumple con los criterios del régimen
de la contabilidad publica, acatando las directrices de la Contaduria General de la Nacién y
las disposiciones legales vigentes.

27. Los programas de mejora continua son aplicados a las operaciones contables acorde con los
resultados de la evaluacion realizada y en cumplimiento de las normas vigentes y el SGI.

28. Las acciones de retroalimentacion a las operaciones de contabilidad se realizan segun los

lineamientos establecidos en el Plan de Mejoramiento y en cumplimiento de las normas

vigentes y el SGI.

Todo tipo de entidades publicas.
Contabilidad Publica

Plan Estratégico Institucional.
Plan Operativo Anual de Inversion.
Sistema Integral de Gestion - SIG.
Cadigo de Etica de la Entidad.
Estatuto organico de presupuesto y disposiciones generales.
Contratos y convenios institucionales.
Normatividad vigente y procedimientos sobre presupuesto y contabilidad publica.
Catalogo de cuentas del sector ptiblico.
Sistema de Informacién Financiera.
Fuentes de registro de las operaciones financieras.
Elaboracion de informes o reportes de la conciliacion de la ejecucion presupuestal.
Analisis financiero.
. Indicadores de gestion.
Elaboracion y presentacion de informes.
Informatica basica.

os3-FTT@moo0 D

De desempeiio:
¢ Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 28.
De producto:

e Plan de Accidn para las operaciones del area de Contabilidad.

» Evidencia de aplicacion de las bases gravables vy tarifas.

Registros de causacion de las obligaciones.

Registros de toma fisica de inventarios de bienes.

e Conciliacién de cuentas de contabilidad con las dependencias.

» Conciliacion de las cuentas de balance.

o Estados financieros.

¢ Operaciones contables registradas en el Sistema de Informacién Financiera.
» Registros de la asistencia prestada a la Subdireccién Financiera.

Notas contables y comprobantes de ajustes.

Cierre mensual definitivo de cada uno de los comprobantes contables.
Informacién contable en el archivo de gestion.

Evidencia de presentacion de estados financieros.
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Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacién a las operaciones del area de contabilidad.
Informe de seguimiento a los indicadores de ejecucion.

Reportes de novedades en la gestion contable.

Plan de Mejoramiento.

Informe de implementacion y retroalimentacion del Plan de Mejoramiento.
De conocimiento:

Titulo profesional en Contaduria | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y
Publica.

Matricula profesional vigente.

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e
innovacién, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-29 Piso 2
Tels. 6427940 - Telefax: 6522831

Correo: contactenos@cpsm.gov.co
WWWY.CDSM.QOY.CO

|

| Bucaremanga
Q. capilal
== |soslenible X




(4
Codigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29

CALA DEPREVISION ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003-15

DEBUCARAMANGA Pégina 37 de 70
NIT 890.204.851-7

lrnovamos para »rg/bm

ENTIFICACION GENERAL
Profesional
Tesorero General
Libre Nombramiento y Remocion
201

24

1

Subdireccion Financiera
Subdirector Financiero

Ejecutar las estrategias necesarias para lograr el recaudo oportuno y la adecuada cancelacion de
las obligaciones de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, de acuerdo con la
reglamentacién vigente, con el fin de contribuir a la estabilidad financiera de la entidad y el
cumplimiento de su propdsito misional.

1. Elaborar el Plan de Accién para las operaciones de la Tesoreria en cumplimiento del
Sistema Integral de Gestion - SIG.

2. FEfectuar el eficiente recaudo de todos los ingresos de la entidad cumpliendo con el
procedimiento establecido.

3. Dirigir el recaudo de estampilla a favor del municipio en cumplimiento del procedimiento.

4. Consolidar diariamente el recaudo y venta de estampillas de previsién social municipal de
acuerdo con el procedimiento.

5. Revisar diariamente el recaudo y verificar que se esté realizando debidamente cumpliendo
con el procedimiento.

6. Atender los requerimientos de especies venales de acuerdo con la autorizacién para su
venta y siguiendo el procedimiento establecido.

7. Definir la necesidad de entrega de la especie venal o estampilla realizando el control
correspondiente.

8. Recibir el dinero correspondiente de acuerdo a la venta de estampillas realizada.

9. Velar por la consignacién del producto de los recaudos efectuados, en los bancos donde
tenga cuentas de la Entidad, cumpliendo con el procedimiento.

10. Establecer politicas de pago a proveedores con el fin de cumplir con las obligaciones
adquiridas por la Entidad respondiendo a la normatividad.

11. Elaborar con la participacién del responsable de la Subdireccién Financiera, el Programa
Anual Mensualizado de Caja - PAC.

12. Cancelar oportuna y efectivamente las obligaciones legales contraidas por la entidad de
acuerdo a las proyecciones del Plan Anual Mensualizado de Caja.

13. Solicitar de manera oportuna al area de Presupuesto, los ajustes a introducir en las
proyecciones del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), cuando la ejecucion real de
ingresos y gastos lo requiera.

14. Revisar la documentacién anexa a las ordenes de pago antes de su correspondiente
desembolso de acuerdo con el procedimiento establecido.

15. Ordenar los pagos de las cuentas debidamente legalizadas y que corresponden a gastos u
obligaciones de la Entidad, en virtud de las autorizaciones expedidas y siguiendo el
procedimiento.

16. Llevar a cabo los descuentos a favor de entidades u organismos a que obliga la ley y realizar
la entrega de los mismos a sus beneficiarios.

17. Elaborar los comprobantes de egreso de las cesantias pagadas.

18. Pagar las cesantias reconocidas con apego a la normatividad vigente.

19. Elaborar los certificados de cesantias reconocidas y pagadas a través del sistema

correspondiente, en cumplimiento del procedimiento establecido.
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20. Atender oportunamente la cancelacion de los compromisos adquiridos por la Entidad en
cumplimiento de las normas vigentes y el procedimiento debido.

21. Manejar las cuentas bancarias de la entidad cumpliendo con el debido procedimiento.

22, Mantener un registro actualizado sobre bancos y fondos de acuerdo al procedimiento.

23. Identificar y actualizar los saldos de bancos para la toma de decisiones, cumpliendo con el
procedimiento.

24. Realizar el control a las cuentas bancarias de la entidad, conjuntamente con el Subdirector
Financiero, siguiendo los lineamientos establecidos.

25. Responder por el manejo y custodia de los fondos, valores y bienes que de la entidad hayan
sido depositados en su oficina de acuerdo al procedimiento y las directrices institucionales.

26. Velar porque los saldos de Tesoreria en instituciones financieras sean puestas en
inversiones temporales bajo parametros de rendimiento.

27. Revisar el boletin diario de caja y bancos, libros, recibos de caja y demas registros que se
procesan dentro de la dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos.

28. Llevar un registro estadistico sistematizado sobre las operaciones de Tesoreria de acuerdo
con los requerimientos y cumpliendo con los lineamientos normativos.

29. Integrar activamente, los comités relacionados con su funcién, para los que sea designado
por el Director General.

30. Rendir los informes que deben presentarse al Director general y los diferentes entes de
control u organismos del nivel municipal, departamental y nacional cumpliendo con los
lineamientos normativos e institucionales.

31. Realizar seguimiento y monitoreo a las operaciones establecidas en el Plan de Accion de la
Tesoreria, respondiendo a los requerimientos del Sistema Integral de Gestién - SIG.

32. Evaluar el cumplimiento y alcance de las operaciones ejecutadas en la Tesoreria,
respondiendo a los requerimientos del Sistema Integral de Gestion - SIG.

33. Identificar anomalias, debilidades y fortalezas en la gestion realizada en las diferentes
operaciones siguiendo la metodologia y procedimientos establecidos.

34. Disefiar el Plan de Mejoramiento para la Tesoreria basandose en los resultados del
seguimiento, monitoreo y evaluacion realizada.

35. Implementar el Plan de Mejoramiento cumpliendo con las mejoras propuestas y

diendo a los |i i d

1. El Plan de Accion para las operaciones de la Tesoreria es elaborado en cumplimiento del
Sistema Integral de Gestién - SIG.

2. Los planes de accién se elaboran para orientar el accionar de la dependencia, ayuda a la
consecucion de los objetivos misionales y sirve de control frente a los planes de mejora.

3. El eficiente recaudo de todos los ingresos de la entidad se lleva a cabo cumpliendo con el
procedimiento establecido.

4. Elrecaudo de estampilla a favor del municipio se realiza en cumplimiento del procedimiento.

5. La informacion sobre el recaudo y venta de estampillas de previsién social municipal se
consolida diariamente de acuerdo con el procedimiento.

6. El procedimiento de recaudo es verificado garantizando que se lleve en forma adecuada.

7. Los recaudos se efectian siguiendo las normas legales vigentes y los procedimientos
administrativos establecidos.

8. La consolidacion diaria del recaudo y venta de la estampilla de previsién social municipal, se
desarrolla de conformidad a los hechos generados establecidos en la normatividad vigente.

9.

Los requerimientos de especies venales son atendidos de acuerdo con la autorizacién para

su venta y siguiendo el procedimiento establecido.

10. La necesidad de entrega de la especie venal o estampilla se establece realizando el control
correspondiente.

11. El dinero correspondiente es recibido de acuerdo a la venta de estampillas realizada.

12. La consignacion del producto de los recaudos efectuados, en los bancos donde tenga
cuentas de la Entidad, es verificado cumpliendo con el procedimiento.

13. Las politicas de pago a proveedores son establecidas con el fin de cumplir con las
obligaciones adquiridas por la Entidad respondiendo a la normatividad.

14. El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC es elaborado con la participacion del
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responsable de la Subdireccién Financiera.

15. El Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, responde a las necesidades puntuales de
la administracion en materia de programacion y ejecucion del gasto, se ajusta de manera
coordinada siguiendo la metodologia y procedimiento previstos.

16. Las obligaciones legales contraidas por la entidad son canceladas oportuna y efectivamente
de acuerdo a las proyecciones del Plan Anual Mensualizado de Caja.

17. Los ajustes a introducir en las proyecciones del Programa Anual Mensualizado de Caja
(PAC) son solicitados de manera oportuna al area de Presupuesto, cuando la ejecucion real
de ingresos y gastos lo requiera.

18. La comunicacién y coordinacién con la Subdireccion Financiera para efectos de ajustar el
PAC de acuerdo a las modificaciones del presupuesto, es fluida y se da aplicacién a los
procedimientos establecido por la entidad.

19. La documentacién anexa a las 6rdenes de pago es revisada antes de su correspondiente
desembolso de acuerdo con el procedimiento establecido.

20. Los pagos de las cuentas debidamente legalizadas y que corresponden a gastos u
obligaciones de la Entidad, son realizados en virtud de las autorizaciones expedidas y
siguiendo el procedimiento.

21. Los descuentos aplicados a los pagos de la obligaciones de la entidad, se efectian de
conformidad a los procedimientos, a las 6rdenes de descuentos, a los autorizados por la ley,
a los ordenados judicialmente y a los beneficiarios sefialados conforme a las disposiciones
legales vigentes.

22. la entrega de los descuentos realizados son entregados a sus beneficiarios en cumplimiento
de la normatividad vigente y siguiendo el procedimiento establecido.

23. Los comprobantes de egreso de las cesantias pagadas se elaboran cumpliendo con el
procedimiento.

24. Los pagos de las cesantias reconocidas son realizados con apego a la normatividad vigente.

25. Los certificados de pago de cesantias a los afiliados, se expiden de conformidad a los
reconocimientos y pagos efectuados, verificando el registro en el expediente del afiliado y la
informacién contenida en el sistema de informacion; utilizando el formato disefiado para tal
fin.

26. Elinforme mensual por concepto de pago de cesantias, se entrega oportunamente al Director
General, con la informacién requerida, constituyéndose en una herramienta de control y
seguimiento al proceso de cesantias del régimen de retroactividad.

27. Los compromisos y obligaciones se cancelan oportunamente de acuerdo a lo programado,
sin exceder los montos maximos autorizados en el PAC.

28. Las cuentas bancarias se manejan conforme a los procedimientos establecidos, se llevan los
registros que facilitan las actividades de auditoria y control, realizando periédicamente las
conciliaciones bancarias.

29. Elregistro actualizado sobre bancos es llevado de acuerdo al procedimiento. ,

30. Los saldos de bancos son identificados y actualizados para la toma de decisiones,
cumpliendo con el procedimiento.

31. El control a las cuentas bancarias de la entidad es realizado conjuntamente con el
Subdirector Financiero, siguiendo los lineamientos establecidos.

32. La custodia y salvaguarda de los recursos financieros, los titulos valores y las especies
venales de la entidad, se efectia de manera ajustada a los procesos legalmente

establecidos para este tipo de casos y atencién a los procedimientos documentados en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

33. Las politicas de inversion son el resultado de un estudio y analisis de alternativas para

determinar las mejores opciones por parte del comité financiero en concordancia con las
politicas trazadas por el Director General.

34. Los saldos de Tesoreria en instituciones financieras son puestos en inversiones temporales
bajo parametros de rendimiento y segun las disposiciones institucionales.

35. Las inversiones de los recursos de la entidad, observan las alternativas establecidas en el
manual financiero.

36. El boletin diario de caja y bancos, libros, recibos de caja y demas registros que se procesan
dentro de la dependencia, son revisados diariamente siguiendo los lineamientos

establecidos.
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37. El registro estadistico sistematizado sobre las operaciones de Tesoreria es llevado de
acuerdo con los requerimientos y cumpliendo con los lineamientos normativos.

38. La participacién dentro de los Comités definidos en la entidad, se realiza atendiendo la
delegacion recibida y se aportan los conocimientos técnicos, la informacién actualizada, los
registros histéricos y los conceptos de que se dispone.

39. Los informes que deben presentarse al Director general y los diferentes entes de control
organismos del nivel municipal, departamental y nacional son elaborados cumpliendo con los
lineamientos normativos e institucionales.

40. Los informes presentados alimentan el procedimiento de rendicién de cuentas de la entidad
conforme lo establece la norma.

41. La rendicién de cuentas se adelanta con celeridad, dando cumplimiento a la forma y plazos
establecidos por los entes de control y vigilancia.

42. Los informes son presentados oportunamente de acuerdo con los requerimientos y el
procedimiento establecido.

43. El seguimiento y monitoreo a las operaciones establecidas en el Plan de Accion de la
Tesoreria, se realiza respondiendo a los requerimientos del Sistema Integral de Gestion -
SIG.

44. El cumplimiento y alcance de las operaciones ejecutadas en la Tesoreria, es evaluado
respondiendo a los requerimientos del Sistema Integral de Gestion - SIG.

45. | as anomalias, debilidades y fortalezas en la gestion realizada en las diferentes operaciones
son identificadas siguiendo la metodologia y procedimientos establecidos.

46. El Plan de Mejoramiento para la Tesoreria es elaborado basandose en los resultados del
seguimiento, monitoreo y evaluacién realizada.

47. El Plan de Mejoramiento es implementado cumpliendo con las mejoras propuestas y

respondiendo a los lineamientos del SIG

Finanzas Publicas.

Plan Estratégico de la Entidad.
Sistema de Integral de Gestion - SIG.

Cédigo de Etica de la Entidad.

Planeacién Estratégica.

Normatividad y procedimientos en Finanzas Publicas.

Presupuesto Publico.

Contabilidad publica basica

Procedimientos basicos de tesoreria.

Normatividad sobre estampillas

Sistema de Cesantias.

Normatividad y Procedimientos de Contratacion.

Indicadores de Gestidn.

Normatividad en materia de Impuestos y Rentas de Entidades Territoriales.
Sistemas de Informacién Financieros y Contables.

Herramientas Estadisticas de Analisis de la Informacion.

Rendicion a entes de control.

Softwares.

Servicio al Ciudadano.

Informatica Basica

lo-moposgrx—rse@mooopy

De desempeiio:
o Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 47.

De producto:
e Plan de Accidn para las operaciones de la Tesoreria.

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-29 Piso 2
Tels. 6427940 - Telefax: 65622831

Correo: contactenos@cpsm.goy.co
WWW.CPSM.JOY.CO

) “capital _

| sastn’lble &



. Codigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29
CAIADE PREVISION ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 003-15

DE BUCARAMANGA Pagina 41 de 70
NIT 890.204.851-7

(enovamos para »rq/'om

Informes y registro de recaudo.

Registro de recaudo de estampilla a favor del municipio.

Consolidado de recaudo y venta de estampillas de Previsién Social Municipal.
Registro de verificacion del recaudo diario.

Registro de requerimientos de especies venales atendidos.

Registro de entrega de la especie venal o estampilla.

Registro del dinero de la venta de estampillas.

Consignaciones del producto de los recaudos efectuados, en los bancos donde tenga
cuentas de la Entidad.

Politicas de pago a proveedores.
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.
e Solicitudes al area de Presupuesto de los ajustes a introducir en las proyecciones del
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).
e Registro de revision de documentacion anexa a las 6rdenes de pago antes de su
correspondiente desembolso.
Ordenes de pagos.
Informe y relacién de pagos realizados.
Registro y soportes de descuentos a favor de entidades u organismos.
Evidencia de la entrega de los descuentos a los beneficiarios.
Comprobantes de egreso de las cesantias pagadas.
Relacién de cesantias reconocidas.
Certificados de cesantias reconocidas y pagadas.
Relacién de cuentas bancarias de la entidad.
Registro actualizado sobre saldos en bancos.
Informe de control a las cuentas bancarias de la entidad.

Reportes de manejo y custodia de los fondos, valores y bienes que de la entidad hayan sido
depositados en su oficina.

Informes sobre inversiones temporales.

Boletin diario de caja y bancos, libros, recibos de caja y demas registros.

Registro estadistico sistematizado sobre las operaciones de Tesoreria.

Actas o informes de participacion en los comités relacionados con su funcion.

Informes que deben presentarse al Director general y los diferentes entes de control u
organismos del nivel municipal, departamental y nacional.

¢ Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacién a las operaciones establecidas en el Plan
de Accion de la Tesoreria.

Plan de Mejoramiento para las operaciones de Tesoreria.
Informe de implementacion del Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
e Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados de la a. hasta la s.

Titulo Profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y
Administracioén, Contaduria relacionada.
Ingenieria Admini i

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion. )

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e
innovacién, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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NTIFICACION GENERAL
Profesional

Profesional Universitario — (Sistemas)
Carrera Administrativa

| Subdireccion Administrativa
Subdirector Administrativo

Ejecutar labores profesionales para la aplicacion de herramientas informaticas y desarrollos
tecnolégicos, su implementacion, mantenimiento y soporte técnico, cumpliendo con las normas y
con los procedimientos, con el fin de contribuir a la excelencia en el desarrollo de los procesos y a

la prestacion de los servicios de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL.

1. Elaborar el Plan de Accion para las actividades del proceso de Tecnologias de la
Informacién (Gestion de Sistemas) en la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL de
acuerdo con la metodologia establecida y cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integral de Gestion - SIG.

2. Desarrollar de estudios técnicos para la implementacién de las TIC y el manejo de la
informacién, siguiendo especificaciones técnicas y atendiendo los requerimientos
institucionales.

3. Asistir a la Direccién General en la orientacion, disefio, implementacion y desarrollo
informético de la entidad garantizando la compatibilidad de los equipos, la optimizaciéon de
los recursos y su permanente actualizacion.

4. Coordinar la sostenibilidad de la estrategia de gobierno en linea y proponer acciones para su
mejora continua.

5. Impulsar el desarrollo tecnolégico de la entidad, disefiando e implementando los sistemas de
informacién que contribuyan al logro de misién institucional, cumpliendo con los
requerimientos técnicos y la normatividad y procedimientos vigentes.

6. Participar en la coordinacion de la divulgacion de los proyectos y los planes de TIC y de
equipos segun los procesos de la entidad y las metodologias definidas.

7. Dirigir las actividades del personal a cargo, en cumplimiento de la normatividad
correspondiente a la Gestién del Talento humano por Competencias Laborales.

8. Asistir a la Direccién General en la asignacion de recursos informaticos a las dependencias
en cuanto a hardware, previo andlisis de las necesidades.

9. Apoyar la elaboracion del presupuesto de la CPSM de acuerdo los requerimientos de la
entidad en materia de TIC.

10. Apoyar la elaboracién del Plan de Compras o Adquisiciones de la entidad respondiendo a las
necesidades identificadas.

11. Administrar la Red, proporcionando el respectivo soporte y asegurando que la red sea
utilizada eficientemente en respuesta a los requerimientos técnicos.

12. Realizar las operaciones de control y manejo del licenciamiento del software en la Entidad de

. acuerdo con los lineamientos técnicos correspondientes.

13. Capacitar en las soluciones y los servicios segln los manuales técnicos y las mejores
practicas.

14. Prestar los servicios de soporte técnico y de mantenimiento a los equipos segun los niveles
de servicio y cumpliendo con los manuales respectivos y segun los requerimientos.

15. Disefiar el modelo de seguridad informatica segun las necesidades y los lineamientos
institucionales, ajustandose a los requerimientos técnicos.

16. Adoptar estandares y metodologias encaminadas a la administracién de riesgos de
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seguridad informatica segun las necesidades institucionales.

17. Apoyar en la orientaciéon y capacitacién requerida para la |mp|ementa0|on del modelo de
seguridad informatica segun los parametros establecidos.

18. Monitorear la infraestructura de seguridad periédicamente y segun los procedimientos.

19. Capacitar a los servidores responsables en el manejo de los equipos segun los manuales y
las mejores practicas adoptadas por la entidad.

20. Comunicar a los servidores publicos de la entidad la implementacién de los equipos y los
servicios a prestar a través de los medios establecidos.

21. Adoptar estandares y metodologias encaminadas a la administracién de riesgos y proteccién
de los equipos segun las necesidades institucionales.

22. Participar en la formulacién de parametros técnicos internos de operatividad de acuerdo con
las relaciones de flujo de informacién establecidas.

23. Asegurar la custodia de los bienes y la documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado.

24. Ejecutar la interventoria a los contratos en materia informatica de acuerdo a la asignacién
realizada y cumpliendo con los lineamientos normativos.

25. Elaborar informes de todas las actividades realizadas en el area siguiendo los
procedimientos establecidos.

26. Realizar el seguimiento y monitoreo permanente a la gestiéon de los proyectos y planes de
las TIC y de los equipos de acuerdo a los indicadores establecidos y segun sus
responsabilidades.

27. Realizar la evaluacion a la gestion de los proyectos y planes de las TIC de acuerdo a los
indicadores establecidos y segun sus responsabilidades.

28. Analizar los resultados de la evaluacion, el seguimiento y el monitoreo realizado a la gestién

"~ de los proyectos y planes de las TIC y de los equipos teniendo en cuenta los planes de
accion y los criterios establecidos.

29. Identificar las acciones a ajustar de acuerdo con los resultados de la evaluacién, seguimiento
y monitoreo realizado y en cumplimiento del SIG.

30. Proponer acciones de mejora segun el andlisis de los resultados obtenidos en las
evaluaciones, el seguimiento y el monitoreo y en cumplimiento del SIG.

31. Realizar las actividades comprometidas en el Plan de Mejoramiento atendiendo las normas
vigentes y segun los procedimientos técnicos establecidos.

32. Elaborar informe de cumplimiento de la ejecucién del Plan de Mejoramiento de acuerdo con
el procedimiento establecido.

33. Verificar cumplimiento de las acciones de mejora establecidas segun los procedimientos.

34. Evaluar el |mpacto de Ios resultados de Ia ejecucion deI plan de mejora para la gestion de las
TIC y de Ios equ t del SIG

1. El Plan de Accién para las actividades del proceso de Tecnologias de la Informacion
(Gestion de Sistemas) en la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL es elaborado de
acuerdo con la metodologia establecida y cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integral de Gestién - SIG.

2. Los estudios técnicos para la implementacién de las TIC se elaboran siguiendo
especificaciones técnicas y atendiendo los requerimientos institucionales.

3. El apoyo técnico en la elaboracion del modelo de gestién de las TIC’s es prestado de
acuerdo con las prioridades establecidas y necesidades institucionales.

4. Aplica sus conocimientos profesionales asegurando asistir el desarrollo tecnolégico, disefio e
implementar de los sistemas de informacién de la Entidad que contribuyan al logro de misién
institucional.

5. Asistir a la Direccion General en la orientacion, disefio, implementacion y desarrolio
informatico de la entidad garantizando la compatibilidad de los equipos, la optimizaciéon de
los recursos y su permanente actualizacion.

6. Las acciones para la sostenibilidad de la estrategia de Gobierno en Linea son implementadas
y las acciones para su mejora continua son propuestas de acuerdo con las necesidades
institucionales.

7. El desarrollo tecnolégico de la entidad, es motivado disefiando e implementando los
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10.

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

sistemas de informacién que contribuyan al logro de misién institucional, cumpliendo con los
requerimientos técnicos y la normatividad y procedimientos vigentes.

El disefio, implementacién y desarrollo informatico de la entidad garantiza la compatibilidad
de los equipos, la optimizacién de los recursos y su permanente actualizacion.

La divulgacion de los proyectos y los planes de TIC y de equipos se realiza segun los
procesos de la entidad y las metodologias definidas.

Las actividades del personal a cargo, son dirigidas en cumplimiento de la normatividad
correspondiente a la Gestion del Talento humano por Competencias Laborales y
respondiendo a los lineamientos técnicos.

La Direcciéon General recibe asistencia técnica para la asignaciéon del presupuesto para los
recursos informaticos a las dependencias en cuanto a hardware, previo andlisis de las
necesidades.

El presupuesto para la implementacion y desarrollo de las TIC en la CPSM es establecido de
acuerdo los requerimientos de la entidad en materia de TIC.

La elaboracién del Plan de Compras o Adquisiciones de la entidad es apoyado respondiendo
a las necesidades identificadas.

La administracion la Red se ejerce en forma legal y oportuna; asegura el servicio de soporte,
la utilizacion eficiente de la red, el logro de los objetivos de calidad de la misma y el espacio
requerido para cada usuario.

Las operaciones de control y manejo del licenciamiento del software en la Entidad se llevan
a cabo de acuerdo con los lineamientos técnicos correspondientes.

Los servidores de la entidad reciben capacitacién en las soluciones informaticas y en los
servicios segun los manuales técnicos y las mejores practicas.

Los servicios de soporte técnico y de mantenimiento a los equipos son prestados oportuna y
eficientemente segun los niveles de servicio y cumpliendo con los manuales respectivos y
segun los requerimientos.

El modelo de seguridad informatica para la CPSM es disefiado segun las necesidades y los
lineamientos institucionales, ajustandose a los requerimientos técnicos.

El modelo de seguridad informatica disefiado para la CPSM es implementado, ajustandose a
los requerimientos técnicos.

Los estandares y metodologias encaminadas a la administracién de riesgos de seguridad
informatica son establecidos segun las necesidades institucionales.

La orientacién y capacitacion requerida para la implementacion del modelo de seguridad
informatica es bridada segun los parametros establecidos.

La infraestructura de seguridad es monitoreada periédicamente segun los procedimientos.
Los servidores responsables en el manejo de los equipos reciben la capacitacién requerida
segun los manuales y las mejores practicas adoptadas por la entidad.

Los servidores publicos de la entidad son informados sobre la implementaciéon de los
equipos y los servicios a prestar a través de los medios establecidos.

Los estandares y metodologias encaminadas a la administraciéon de riesgos y proteccion de
los equipos son adoptados segun las necesidades institucionales.

La formulacion de parametros técnicos internos de operatividad de se realiza de acuerdo con
las relaciones de flujo de informacién establecidas.

La custodia de los bienes y de la documentaciéon e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado se realizan en cumplimiento de la normatividad.

Los informes de todas las actividades realizadas en el area son elaborados atendiendo los
requerimientos y siguiendo los procedimientos establecidos.

La interventoria. a los contratos en materia informatica se realiza en forma oportuna y
objetivamente.

Los informes de las actividades realizadas en el area son presentados con la oportunidad
debida.

El seguimiento y monitoreo permanente a la gestiéon de los proyectos y planes de las TIC y
de los equipos es realizado de acuerdo a los indicadores establecidos y segun sus
responsabilidades.

La evaluacion del alcance de las operaciones propuestas y realizadas en el area se realiza
atendiendo los lineamientos del SIG.

Los resultados del seguimiento, el monitoreo y la evaluacién, realizada a la gestién de los
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proyectos y planes de las TIC y de los equipos son analizados teniendo en cuenta los planes
de accidn y los criterios establecidos.

34. Las acciones a ajustar en las operaciones del area se identifican de acuerdo con los
resultados de la evaluacion, seguimiento y monitoreo realizado y en cumplimiento del SIG.

35. El Plan de Mejoramiento es elaborado segln el andlisis de los resultados obtenidos en las
evaluaciones, el seguimiento y el monitoreo y en cumplimiento del SIG.

36. Las actividades comprometidas en el Plan de Mejoramiento se realizan atendiendo las
normas vigentes y segln los procedimientos técnicos establecidos.

37. El informe de cumplimiento de la ejecucién del Plan de Mejoramiento de acuerdo con el
procedimiento establecido.

38. El impacto de los resultados de la ejecucién del plan de mejora para la gestion de las TIC y

de los equipos es evaluado segln el procedimiento establecido y en cumplimiento del SIG.

Soluciones y servicios informaticos.

Comunicaciones internas y externas.

Tipo de solucion informatica:
Bases de datos.
Ingenieria de Software.
Redes y comunicaciones.
Centro de Cémputo.
Plataforma informatica.
Almacenamiento.
Servicios corporativos.

% o% o% % % o
LA X I X I X I X X g

R/
%

Capacitacion en:
< Tecnologias de informacién y comunicacion.
Lineamientos de:
% Seguridad organizacional en la entidad.
% Gestién de los activos de informacion.
% Seguridad del personal.
Seguridad fisica y ambiental.
Gestién de comunicaciones y operaciones.
Control de acceso.
Politicas de adquisicién, desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion.
Gestion de incidentes de seguridad.
Gestion de continuidad del negocio.
Cumplimiento, normatividad legal y regulacion
Politicas de la seguridad de la informacion.

Tipos de documentos:

+ Manuales Técnicos.

% Manual de Instalacion.
Manual del usuario.
Otros documentos soportes.

-,

o 2% a% % % % %
0.0 0‘0 0.0 0‘0 0‘0 0‘0 0‘0 0’0

0:0
0:0
Campos del analisis:
< Procesos de la entidad.
Sistemas de Informacion.
Recursos Humanos.

Criticidad y sensibilidad de la informacién.
Infraestructura tecnoldgica.

O o% o
LR X R X )

X3

*

Tipos de instrumentos:
< Herramientas de monitoreo.

Tipos de servicios:
+» Soluciones y Servicios de TIC.
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Plan Estratégico de la Entidad.
Desarrollo, implementacion y evaluacion de Proyectos de Tecnologia y equipamiento.
Sistema Integral de Gestion - SIG.

Cédigo de Etica de la Entidad.
Politicas de Gobierno en linea.
Servicio y Atencion al Ciudadano.
infraestructura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Procesos de las areas involucradas.
Disefio y construccién de proyectos y soluciones informaticas y de comunicaciones.
Programacién y/o configuracién de soluciones informaticas.
Seguridad de Sistemas de Informacién y Comunicacion.
Normas o estandares de Seguridad de la Informacion.
. Tipo de informacién que maneja la entidad.
Matriz de Administracién de Riesgos.
Metodologias y herramientas de analisis de informacion.

a.
b.
C.
d.
e.
f.

g.
h.
i

j.

k.
1.

m
n.
0.

De desempeiio:
¢ Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 38.

De producto:
¢ Plan de Accidén para las actividades del proceso de Tecnologias de la Informacién (Gestion
de Sistemas).
Estudios técnicos para la implementacion de las TIC y el manejo de la informacion.
Informes de asistencia técnica prestada a la Direccion General.
Informe de acciones realizadas para la sostenibilidad de la estrategia de gobierno en linea.
Sistemas de informacién propuestos e implementados.
Evidencia de divulgacion de los proyectos y los planes de TIC y de equipos.
Informe de gestidn del personal a cargo.
Estudios de asignacidn de recursos informaticos a las dependencias en cuanto a hardware.
Presupuesto en materia de TIC.
Plan de Compras o Adquisiciones en materia de TIC.
Informes de administracién y soporte de la red.
Informes de operaciones de control y manejo del licenciamiento del software.
Plan de capacitacién en las soluciones y los servicios informaticos.
Informe de ejecucién del plan de capacitacion.
Registro de servicios de soporte técnico y de mantenimiento a los equipos.
Modelo de Seguridad Informatica.
Estandares y metodologias encaminadas a la administracién de riesgos de seguridad
informatica adoptadas.
Informe de orientacion y capacitacion dictada para la implementaciéon del modelo de
seguridad informatica.
Informes de monitoreo a la infraestructura de seguridad.
Estandares y metodologias encaminadas a la proteccion de los equipos.
Parametros técnicos internos de operatividad para el manejo del flujo de informacion.
Informes de custodia y conservacién de los bienes y la documentacién e informacion.
Informes de interventoria a los contratos en materia informatica.
Informes de gestion.
Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacion a la gestion de los proyectos y planes de
v las TIC y de los equipos con analisis de resultados y mejoras sugeridas.
o Plan de Mejoramiento.
o Informe de implementacion del plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
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¢ Prueba oral o escrita de los conocimientos de la a. hasta la o.
o 5 Quisio ES

Titulo profesional en Ingenieria de |Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con
Sistemas y Afines i

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e
innovacioén, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.
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NTIFICACION GENERAL
Profesional

Profesional Universitario
Libre Nombramiento y Remocién
219
25
1
Direccién General
Director General

Ejecutar labores profesionales para el desarrolio de la Planeacion, de la Gestiéon de la
Calidad y del Servicio de Atencién e Informacién al Ciudadano, en los componentes de
informacién, promocién, organizaciéon y educacion de la comunidad usuaria de la CAJA
DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL, atendiendo las politicas, la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos, con el fin de contribuir al logro de la misién institucional.

DE PLANEACION:

1. Establecer participativamente el Plan Estratégico en cumplimiento del Sistema Integral de
Gestién - SIG.

2. Disefiar los procedimientos correspondientes a cada uno de los subprocesos a su cargo
cumpliendo con la metodologia establecida.

3. Establecer la metodologia, procedimientos e instrumentos requeridos para la construccion
del marco estratégico institucional de mediano y largo plazo acorde con normatividad.

4. Establecer procedimientos y mecanismos para la elaboracion, aprobacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal, cumpliendo
con la normatividad vigente en la materia.

5. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeacién y programacion institucional.

6. Participar, en conjunto con el Subdirector Financiero, en la elaboracién de los proyectos de
acuerdo o Resoluciones de traslados, reducciones, ajustes, adiciones o incorporaciones
presupuestales.

7. Definir metodologias, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacion,

seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos
establecidos.

DE GESTION DE CALIDAD:

8. Desemperiar de apoyo a la direccion general, formular politicas institucionales, orientar la
adopcion de planes, programas y proyectos, prestando el acompafiamiento necesario para el
seguimiento y la evaluacién de la gestion y la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

9. Responder por el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad en la CAJA, en
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para las entidades publicas,
estableciendo la documentaciéon requerida por el Sistema de Gestion de la Calidad en
cumplimiento de la norma técnica y siguiendo los procedimientos establecidos.

10. Disefiar el Plan Operativo para el sostenimiento del Sistema de Gestiéon de la Calidad al
interior de la entidad, y coordinar la creacion y operacion del Comité de Gestion de la Calidad

BUCARAMANGA - Calle 34 No. 10-28 Piso 2
Tels. 6427940 - Telefax: 65622831

Correo: contactenos@cpsm.goy.co

Wi .CDSM.GOY.CO




v Cadigo 1000_25 Version 4.0 Fecha 2014/12/29
CAA DE PREVISION ACUERDO DE JUNTA DIRECT“!A No. 003-15
DEBUCARAMANGA Pagina 50 de 70

NIT 890.204.851-7

lunovamos para my’am

1.
12.

13.
14.

15.

16.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.

26.

27.
28.

29.

30.

de la CAJA en cumplimiento de la norma técnica y segun procedimientos institucionales.
Capacitar a los servidores publicos vinculados a la entidad sobre el Sistema de Gestion de la
Calidad cumpliendo con la norma y los procedimientos en materia de capacitacion.

Dirigir la conformacién de equipos de trabajo para la implementacién y mantenimiento del
Sistema de Gestién de la Calidad, y responder por el funcionamiento del enfoque de
procesos al interior de la entidad en cumplimiento de las normas y directrices establecidas.
Realizar junto con el Jefe de la Oficina de Control Interno las auditorias internas a los
diferentes procesos y procedimientos de la CAJA.

Analizar la informacién recolectada identificando hallazgos, debilidades, fortalezas e
inconsistencias cumpliendo con la metodologia correspondiente.

Presentar los informes de resultados de la evaluacion realizada a las diferentes areas de
gestion o procesos, con las recomendaciones y sugerencias que sean necesarias de acuerdo
con los resultados de las auditorias, seguimientos y evaluaciones realizadas.

Desarrollar las gestiones requeridas para la re-certificaciéon de calidad de los diferentes

procesos y de la entidad en general ante el organismo competente en cumplimiento de las
normas técnicas establecidas.

DE ATENCION A LA CIUDADANIA:
17.

Establecer las prioridades de accién del proceso de Atenciéon e Informacion al Ciudadano con
base en el analisis de diagnésticos, evaluaciones y politicas.

Elaborar el Plan de Accidn de Atencion e Informacién al Ciudadano, con base en las politicas
publicas, el marco estratégico de la Entidad y los requerimientos de los ciudadanos.
Identificar las necesidades de informacion del ciudadano seguin procedimientos.

Investigar asuntos de acuerdo con el requerimiento del ciudadano, las atribuciones de la
entidad y los procedimientos establecidos.

Asistir a la Direccion General en la definicion, disefio e implementacién estrategias, planes y
programas en materia de Atencién al Ciudadano de acuerdo con las politicas establecidas.
Servir de medio de enlace y canal de comunicacion entre la CPSM y la comunidad
respondiendo a la normatividad vigente.

Atender las solicitudes de informacién general sobre la organizacién, misién, vision,
objetivos, estructura organica, funciones, procedimientos y normatividad vigente relacionada
con el funcionamiento general de la entidad, dando respuesta de acuerdo con el
requerimiento del ciudadano, de acuerdo con sus atribuciones y los procedimientos
establecidos.

Recibir PQR’S y recursos de ley segun los procedimientos establecidos.

Dar tramite a las PQR’'S y recursos de ley presentados por los ciudadanos segin los
procedimientos establecidos, y efectuar seguimiento a las peticiones, recomendaciones,
quejas y reclamos que los ciudadanos formulen a la entidad, lo mismo que a las respuestas
que brinden las dependencias correspondientes.

Asegurar el tramite y control de las quejas reclamos y peticiones que los ciudadanos,
entidades y organismos de todo orden que formulen, con el fin de que se resuelvan
oportunamente, de conformidad con los principios, términos y procedimientos establecidos
para el ejercicio del derecho de peticion.

Procesar la informacion de Servicio al Ciudadano con base en los criterios establecidos y los
sistemas de informacioén institucionales.

Informar mensualmente a la Direccion General sobre las recomendaciones sugeridas por los
ciudadanos que tengan por objeto mejorar el servicio que presta la entidad, racionalizar el
empleo de recursos disponibles y hacer mas participativa la gestion publica, y elaborar los
informes de recomendaciones con base en los criterios establecidos y los requerimientos de
informacion.

Realizar el seguimiento y monitoreo permanente a las operaciones del Servicio de Atencién e
Informacion al Ciudadano y el seguimiento a los indicadores de ejecucién conjuntamente con
el jefe inmediato, de acuerdo a los indicadores establecidos, con los requerimientos y
politicas establecidas.

Identificar variaciones del Modelo de Servicio de Atencién e Informacién al Ciudadano y de
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los proyectos y planes de acuerdo con los parametros establecidos.
31. Valorar los resultados de las evaluaciones y las mediciones segun los criterios establecidos.
32. Aplicar el Plan de Mejoramiento Continuo a las operaciones del Servicio de Atencién e
Informacién al Ciudadano, acorde con los resultados de la evaluacién realizada y en
cumplimiento de las normas vigentes y el SIG.

DE PLANEACION:

1. Los procedimientos correspondientes a cada uno de los subprocesos a su cargo son
elaborados cumpliendo con la metodologia establecida.

2. La metodologia, los procedimientos e instrumentos requeridos para la construccién del marco
estratégico institucional de mediano y largo plazo se disefian acorde con normatividad y los
requerimientos.

3. El Plan Anual de Inversién se elabora con el acompafiamiento del Subdirector Financiero
cumpliendo con la metodologia requerida.

4. El anteproyecto de presupuesto institucional es elaborado de acuerdo con criterios
establecidos, acorde con el proceso de planeacién y programacioén institucional.

5. Las metodologias, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacién, de planes,
programas y proyectos se establece de acuerdo con lineamientos establecidos.

DE GESTION DE LA CALIDAD:

6. Las responsabilidades frente al Sistema de Gestion de la calidad son identificadas segun los
requerimientos de la norma técnica de calidad. '

7. Los referentes técnicos y metodolégicos para el disefio de la politica de calidad son
identificados segun los procedimientos.

8. La politica de Calidad de la CAJA es establecida cumpliendo con la norma técnica y el marco
estratégico de la entidad, y es socializada y publicada al interior y exterior de la entidad
cumpliendo con la norma y el procedimiento.

9. Las acciones requeridas y los recursos necesarios para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad al interior de la entidad se establecen en respuesta a la norma técnica
de calidad y los procedimientos.

10. El Plan Operativo para la implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad al interior de
la entidad es disefiado en respuesta a la norma técnica de calidad y los procedimientos y es
socializado con los servidores publicos vinculados a la entidad en cumplimiento de la norma
y del SIG.

11. Los requerimientos en materia capacitacion y divulgaciéon del Sistema de Gestion de la
Calidad son identificados segun procedimiento en la materia, y los eventos de capacitacion y
sus responsables son establecidos acorde con los requerimientos.

12. La capacitacion referente al Sistema de Gestidén de la Calidad es evaluada segun el plan
establecido y el SGI.

13. Los miembros del Comité de Gestiébn de la Calidad son designados atendiendo a los
requisitos establecidos mediante acto administrativo, y las funciones y responsabilidades del
Comité de Gestion de la Calidad se establecen en cumplimiento de la norma técnica.

14. El plan de trabajo del Comité de Gestion de la Calidad se establece en cumplimiento de la
norma técnica y segun requerimientos de la entidad.

15. Los integrantes de los equipos de calidad de la entidad son seleccionados siguiendo los
procedimientos establecidos, y son instalados mediante un acto administrativo en
cumplimiento de la norma técnica.

16. El Manual de Calidad es disefiado y aplicado seglin los requerimientos de la entidad y
siguiendo los procedimientos.

17. Los avances logrados asi como las dificulitades presentadas en la implementacién y
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad son identificados segun lo establecido
en la norma técnica de calidad y el Plan Operativo para su implementacién.

18. Los planes de mejoramiento son elaborados acorde con las recomendaciones de mejora y
cumpliendo con la norma técnica de calidad y las normas de control interno.

19. La evaluaciéon y auto-evaluacién del Sistema de Gestién de la Calidad es realizada en
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cumplimiento de la norma.

20. Los informes para la gerencia sobre la implementacién y los avances en materia de Gestion
de la Calidad son elaborados atendiendo los requerimientos técnicos y segin el Plan
Operativo.

DE LA ATENCION A LA CIUDADANIA:

21. Las prioridades de atencion del proceso de Atencién e Informacién al Ciudadano son
identificadas con base en el andlisis de diagnosticos, evaluaciones y politicas.

22. El Plan de Accién de Atencion e Informacién al Ciudadano, es elaborado con base en las
politicas publicas, el marco estratégico de la Entidad y los requerimientos de los ciudadanos.

23. Las necesidades de informacién del ciudadano son establecidas segin procedimientos, y
son estudiados de acuerdo con las atribuciones de la entidad y los procedimientos
establecidos.

24. El apoyo a la Direccién General en la implementacion de politicas, estrategias, planes,
programas y acciones en materia de Atencion al Ciudadano, se realiza en cumplimiento de
las disposiciones vigentes y en la oportunidad requerida.

25. Las funciones desempefiadas sirven de enlace y canal de comunicacion entre la CPSM yla
comunidad respondiendo a la normatividad vigente.

26. Las solicitudes de informacién general sobre la organizacién, misién, visién, objetivos,
estructura organica, funciones, procedimientos y normatividad vigente relacionada con el
funcionamiento general de la entidad son atendidas en forma debida y oportuna segtin los
requerimientos.

27. Los requerimiento del ciudadano, son atendidos oportuna y eficientemente de acuerdo con
sus atribuciones y los procedimientos establecidos.

28. Las PQR’S y recursos de ley son recibidas segun los procedimientos establecidos.

29. Las PQR'S y recursos de ley presentados por los ciudadanos son tramitados segun los
procedimientos establecidos. :

30. El seguimiento a las peticiones, recomendaciones, quejas y reclamos que los ciudadanos
formulen a la entidad, se efectia de forma permanente hasta garantizar la respuesta
oportuna.

31. El tramite de las quejas reclamos y derechos de peticion que los ciudadanos, entidades y
organismos de todo orden que formulen, se resuelvan oportunamente, de conformidad con
los principios, términos y procedimientos establecidos para el ejercicio del derecho de
peticion.

32. La atencion al ciudadano se realiza de conformidad con los planes y programas establecidos
para tal fin y garantiza su oportunidad, eficacia y eficiencia.

33. Se garantiza el mejoramiento y actualizacién permanente de la atencién al ciudadano,
brindando datos tabulados y sistematizados sobre las recomendaciones y sugerencias que
tengan por objeto mejorar el servicio que presta la entidad.

34. La informacién del proceso de Servicio al Ciudadano es registrada en el Sistema de
Informacién con base en los criterios establecidos y los sistemas de informacién
institucionales.

35. La Direccién General es informadas sobre las recomendaciones sugeridas por los
ciudadanos que tengan por objeto mejorar el servicio que presta la entidad, racionalizar el
empleo de recursos disponibles y hacer mas participativa la gestién publica.

36. Los informes con recomendaciones son elaborados con base en los criterios establecidos y
los requerimientos de informacion, y el seguimiento y monitoreo permanente a las
operaciones del Servicio de Atencién e Informacién al Ciudadano se realiza de acuerdo a los
indicadores establecidos.

37. Los indicadores de ejecucion reciben seguimiento conjuntamente con el jefe inmediato de
acuerdo con los requerimientos y politicas establecidas.

38. Los servicios que presentan el mayor nimero de quejas y reclamos, reciben la informacion
oportunamente con el fin de implementar mecanismos que permitan el mejoramiento de
dicha gestion.

39. El Sistema de Informacion del Servicio de Atencién e Informacién al Ciudadano, es
monitoreado permanentemente de acuerdo a la normatividad vigente.
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40. Las variaciones en el Modelo de Servicio de Atencion e Informacién al Ciudadano y de los

proyectos y planes son identificadas de acuerdo con los parametros establecidos.

Los informes de evaluacién, autoevaluacion, seguimiento y control, son elaborados con

recomendaciones y conclusiones acorde con el SIG, y los resultados de las evaluaciones y

las mediciones son valorados segun los criterios establecidos.

El Plan de Mejoramiento Continuo a las operaciones del Servicio de Atencién e Informacion

al Ciudadano, es implementado acorde con los resultados de la evaluacion realizada y en

cumplimiento de las normas vigentes y el SIG.

Las acciones de retroalimentacion a las operaciones del Servicio de Atencién e Informacion

al Ciudadano, son realizadas segln los lineamientos establecidos en el Plan de
Mejoramiento y en cumplimiento de las normas vigentes y el SIG.

41.

42,

43,

Todo tipo de entidades Ptblicas.

Canales de comunicacién:
Virtual

Escrito

Personal
Telefénico

b

*

. 7
40 e

3

*

Tipo de Informacién / Capacitacién:
% Juridica o Técnica o Normativa u Operativa.

°

Ciudadanos o usuarios: todos los ciudadanos o usuarios.

Direccionamiento Estratégico de la entidad.
Cédigo de Etica de la Entidad.
Normatividad aplicable a la Caja de Prevision Social Municipal.
Fundamentos de Planeacion Estratégica.

Disefio de Indicadores de Gestion.

Elaboracién de Proyectos.

Enfoque de Procesos.

Manual de Procesos y Procedimientos.

Sistema Integral de Gestion.

Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector Publico.

Politicas nacionales y Normatividad de Servicio al Ciudadano.
Procedimientos institucionales de Servicio al Ciudadano

. Funciones y atribuciones de la entidad.

Manejo de canales de Servicio al Ciudadano.

Protocolos de servicio.

Procedimientos y tramites de registro de informacion.

Normatividad sobre Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’S), y Recursos de Ley.
Técnicas de redaccion, y Manejo de canales de atencion.

Referenciacion técnica y juridica de la entidad.

Manejo del Sistema de Informacion Institucional.

Estructura y funciones generales de los diferentes cargos.

Caracterizacion socio cultural y demogréfica de los ciudadanos o usuarios.
Plan de comunicaciones de la entidad.

Deberes y derechos de los ciudadanos.

Normatividad referente a las veedurias y a la participacién ciudadana.

NSXE<EMrOrQE@TBOoBI-ATF@meaooTy

Plan de mejoramiento institucional.

. Manejo e interpretacion de indicadores de gestion.
. Disefio de programas de formacion.

Informes de servicio al ciudadano de periodos anteriores.

. Sistema de Gestion Integral.
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De desempeiio:
¢ Observacién real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 43.

De producto:
* Plan Estratégico para la Caja de prevision Social Municipal.
* Procedimientos correspondientes a cada uno de los subprocesos a su cargo.
» Metodologia, procedimientos e instrumentos requeridos para la construccién del marco
estratégico institucional de mediano y largo plazo.
* Procedimientos y mecanismos para la elaboracién, aprobacién, ejecucion, seguimiento,
evaluacion y control del Plan de Estratégico de la entidad.
Evidencia de armonizacién entre la planeacion institucional con la planeacién local.
Plan Anual de Inversion.
Anteproyecto de presupuesto institucional.
Metodologias, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos.

» Politica de calidad la CAJA cumpliendo con la norma técnica de calidad y la metodologia
establecida.

Plan Operativo para la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Informes de capacitacién a los servidores publicos sobre el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Actas de creacion y operacion del Comité de Gestion de la Calidad.

Relacion de equipos de trabajo para la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Relacién de auditores de calidad.

Informes de acciones de mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Documento sobre enfoque de procesos implementado al interior de la entidad.

Informes de implementacién de la norma técnica de calidad al interior de cada uno de los

procesos y procedimientos.

* Informe de acciones relacionadas con la identificacion de los requisitos de los clientes y las
expectativas de las partes interesadas en todos los procesos.
Documentacion requerida por el Sistema de Gestion de la Calidad.
Informes de seguimiento, el control y la evaluacién a la implementacién, cumplimiento y
mantenimiento de las normas de calidad al interior de los procesos.
Informes de implementacién del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos.
Informes de acciones y tramites realizados para la certificacion y la re-certificacién de calidad
de los diferentes procesos y de la entidad ante el organismo competente.

* Informe de ejecucién de los procedimientos de control interno y de gestién y evaluacién del

propio Sistema de Gestion de la Calidad.

* Relacion de ajustes requeridos a la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién
de la Calidad.

Prioridades de accién del proceso de Atencion e Informacién al Ciudadano.

Plan de Accién de Atencién e Informacién al Ciudadano.

Necesidades de informacién del ciudadano.

Estudios e investigaciones de asuntos de acuerdo con el requerimiento del ciudadano.
Informe de apoyo prestado a la Direccién General en materia de Atencién al Ciudadano.
Evidencia de servicios de enlace y canal de comunicacion entre la CPSM y la comunidad.
Registro de solicitudes de informacion general sobre la organizacion, misién, vision,

objetivos, estructura organica, funciones, procedimientos y normatividad vigente relacionada
con el funcionamiento general de la entidad.

Registro de respuestas dadas a los requerimientos ciudadanos.

Registro de PQR'’S y recursos de ley recibidos. :

Registro de tramites realizados a las PQR’S y recursos de ley presentados.

Informe de seguimiento a las peticiones, recomendaciones, quejas y reclamos de los
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ciudadanos.
* Informe de verificaciéon de tramite y control de las quejas reclamos y derechos de
peticion.

e Informacion de Servicio al Ciudadano procesada y registrada en el Sistema de Informacién
de la entidad.

* Informes a la Direccion General sobre las recomendaciones sugeridas por los ciudadanos.
Informes de gestion.

Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacion a las operaciones del Servicio de Atencidn
e Informacién al Ciudadano.

Analisis de los indicadores de ejecucion.

Informes a los servicios que presentan el mayor nimero de quejas y reclamos.
Plan de Mejoramiento.

Informe de implementacién del Plan de Mejoramiento.
Informe de ajustes y retroalimentacion al Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
¢ Prueba oral o escrita de los conocimient

Titulo Profesional en Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y
Sociales y Humanas e Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo.
Administrativa.

Diplomado en Sistemas de

Gestion de la Calidad

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparenma
compromiso con la organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad
€ innovacion, liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion,
celeridad.
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Coordinar las labores técnicas de produccion y control de documentos y la administracion de
archivos de la entidad, aplicando las normas de gestién documental y del Sistema Nacional de
Archivos, y los procedimientos establecidos por la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL,
con el fin de apoyar su desarrollo administrativo y la prestacién de los servicios.

1. Identificar los requerimientos de la Gestién Documental en la CAJA DE PREVISION SOCIAL
MUNICIPAL atendiendo a la normatividad vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de
Archivos - SNA.

2. Elaborar el Programa de Gestiéon Documental de la CPSM de acuerdo con la normatividad
vigente, las politicas institucionales y las necesidades detectadas.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa a la Subdireccién Administrativa, en el
desarrollo de planes y programas relacionados con la gestién documental de la entidad.

4. Establecer los procedimientos de Gestion Documental con base en la normatividad vigente,
los lineamientos del Archivo General de la Nacién y las politicas institucionales.

5. ldentificar las series documentales generadas en los servicios y dependencias de acuerdo a
los procedimientos y a las actividades que se realizan teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

6. Adoptar las Tablas de Retencion Documental o su actualizacion de acuerdo a la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

7. Clasificar la documentacién producida en la CPSM de conformidad con la Ley General de
Archivos, las Tablas de Retencién Documental y los procedimientos Administrativos.

8. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos relacionados con la
gestidén documental y el Sistema de Gestién de la Calidad implementado en la entidad.

9. Orientar las operaciones técnicas del archivo de la documentacién producida en la CPSM,
de acuerdo con su naturaleza y de conformidad con la Ley General de Archivos, las Tablas
de Retencion Documental y los procedimientos Administrativos.

10. Elaborar los instrumentos de descripcion necesarios para aumentar la efectividad en la
localizacion, resguardo y respuesta oportuna de la informacién de acuerdo con las normas
establecidas. '

11. Administrar el Sistema de Informacion Documental y de Archivo ajustandose a la
confidencialidad de los datos incluidos y respetando la normatividad y las directrices
institucionales.

12. Facilitar el desarrollo y ejecucion de los procesos técnicos en los archivos, aplicando los
criterios normativos para la produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de documentos y la gestién documental en la
entidad en cumplimiento de la normatividad.

13. Prestar asistencia técnica en el funcionamiento y manejo del software implementado para la
gestion documental en la Entidad.

14. Registrar en el inventario los documentos organizados de acuerdo al procedimiento
establecido.

15. Realizar transferencias de documentos de acuerdo a los tiempos establecidos en las Tablas
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de Retencion Documental y previa autorizacion del comité de técnico- funcién archivo.

16. Supervisar la conservacion de los documentos en los archivos de gestion en cada area y los
archivos centrales e histéricos, de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental,
lineamientos institucionales y criterio del Comité de Archivo Documental.

17. Eliminar Documentos de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental, lineamientos
institucionales y criterio del Comité de Archivo.

18. Notificar las resoluciones de reconocimiento y pago de cesantias a los usuarios siguiendo el
procedimiento, bajo la supervisién de la Subdireccion Administrativa.

19. Aplicar controles en los procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente.

20. Realizar el monitoreo a la gestion documental con base en las politicas y los procedimientos

establecidos.

21. Evaluar la gestion documental realizada con base en las politicas y los procedimientos
establecidos.

22. Preparar el informe de evaluacion a la gestiéon documental siguiendo los procedimientos
establecidos.

23. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas segun las politicas institucionales.

24. Disefar un Plan de Mejoramiento a la gestién documental con base en los resultados de la
evaluacion y en los procedimientos establecidos en cumplimiento del SIG.

25. Ejecutar el Plan de Ajuste y Mejoramiento a la gestion documental de acuerdo con las
politicas y los procedimientos.

26. Realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento a la Gestion Documental de acuerdo con las-
politicas y los procedimientos establecidos por la entidad.

27. Ajustar el Plan de Mejoramiento a la gestion documental de acuerdo a los lineamientos del
SIG.

1. Los requerimientos de la Gestion Documental en la CAJA DE PREVISION SOCIAL
MUNICIPAL son identificados atendiendo a la normatividad vigente y los lineamientos del
Sistema Nacional de Archivos - SNA.

2. El Programa de Gestion Documental de la CPSM es elaborado de acuerdo con la
normatividad vigente, las politicas institucionales y las necesidades detectadas.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la gestién documental de la
entidad se presta a la Subdirecciéon Administrativa, de acuerdo con los lineamientos técnicos.

4. Los procedimientos de Gestién Documental son implementados con base en la normatividad
vigente, los lineamientos del Archivo General de la Nacion y las politicas institucionales.

5. Los seriales documentales generados en los servicios y dependencias se identifican acuerdo
a los procedimientos y a las actividades que se realizan teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

6. Las Tablas de Retencion Documental se elaboran de acuerdo a la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

7. Las Tablas de Retencién Documental son actualizadas de acuerdo con los requerimientos, la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

8. La documentacion producida en la CPSM es clasificada de conformidad con la Ley General
de Archivos, las Tablas de Retencion Documental y los procedimientos Administrativos.

9. Las politicas, manuales, instructivos y procedimientos relacionados con la gestion
documental y el Sistema de Gestién de la Calidad son implementados en la entidad.

10. Las operaciones técnicas del archivo de la documentacion producida en la CPSM, son
orientadas de acuerdo con su naturaleza y de conformidad con la Ley General de Archivos,
las Tablas de Retencién Documental y los procedimientos Administrativos.

11. Los instrumentos de descripciéon necesarios para aumentar la efectividad en la localizacion,
resguardo y respuesta oportuna de la informaciéon son elaborados de acuerdo con las

- normas establecidas.
12. El Sistema de Informacién Documental y de Archivo es administrado ajustandose a la

confidencialidad de los datos incluidos y respetando la normatividad y las directrices
institucionales.
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13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

Todo tipo de docum

De desempeiio:

El desarrollo y ejecucion de los procesos técnicos en los archivos, se lleva a cabo aplicando
los criterios normativos para la produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacién y disposicién final de documentos y la gestién documental en la
entidad en cumplimiento de la normatividad.

La asistencia técnica en el funcionamiento y manejo del software implementado para la
gestion documental en la Entidad es prestado respondiendo a los requerimientos.

El inventario de los documentos es organizado y mantenido de acuerdo al procedimiento
establecido.

Las transferencias de documentos se realizan de acuerdo a los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencion Documental y previa autorizacién del comité de técnico- funcién
archivo. ‘

La conservacién de los documentos en los archivos de gestién en cada area, en los archivos
centrales e histéricos, es verificada de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental,
lineamientos institucionales y criterio del Comité de Archivo Documental.

Los documentos son eliminados de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental,
lineamientos institucionales y criterio del Comité de Archivo.

Las resoluciones de reconocimiento y pago de cesantias son notificadas a los usuarios
siguiendo el procedimiento, bajo la supervision de la Subdireccion Administrativa.

Los controles en los procedimientos se aplican de acuerdo a la normatividad vigente.

El monitoreo a la gestion documental se realiza con base en las politicas y los
procedimientos establecidos.

La gestion documental realizada es evaluada con base en las politicas y los procedimientos
establecidos.

Los informes de evaluacién a la gestion documental son elaborados siguiendo los
procedimientos establecidos. ‘

Los informes sobre las actividades desarrolladas son presentados segun las politicas
institucionales.

El Plan de Mejoramiento a la gestion documental se elabora con base en los resultados de la
evaluacion y en los procedimientos establecidos en cumplimiento del SIG.

El Plan de Ajuste y Mejoramiento a la gestion documental es implementado de acuerdo con
las politicas y los procedimientos.

Las acciones de mejoramiento y de ajustes al Plan de Mejoramiento a la Gestién

Documental se realizan de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos por la
entidad.

Todas las entidades publicas.

Direccionamiento Estratégico de la Entidad.
Sistema Integral de Gestién.

Cédigo de Etica de la Entidad.

Normas, politicas, procesos y procedimientos institucionales.

Normatividad vigente y relacionada con el Sistema de Gestidén Documental.
Sistema Nacional de Archivo.

Plan Operativo de la entidad.

Metodologia para elaboracion de procedimientos.

Tablas de Retencion Documental.

Sistema de Informacion de la Entidad.

Informatica Basica.
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o Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 27.

De producto: _

¢ Requerimientos de la Gestién Documental en la CPSM.
Programa de Gestién Documental de la CPSM.
Informes de asistencia técnica, administrativa y operativa a la Subdireccién Administrativa.
Procedimientos de Gestion Documental.
Series documentales generadas en los servicios y dependencias.
Tablas de Retencién Documental.
Documentacioén clasificada producida en la CPSM.
Informes de verificacién de cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y
procedimientos relacionados con la gestiéon documental.
Evidencia de orientaciones sobre operaciones técnicas del archivo de la documentacion.
Instrumentos de descripcidn necesarios para aumentar la efectividad en la localizacion,
resguardo y respuesta oportuna de la informacion.
¢ Sistema de Informacién Documental y de Archivo.

Informe de desarrollo y ejecucién de los procesos técnicos en los archivos.

Informe de asistencia técnica prestada al funcionamiento y manejo del software para la
gestién documental.

Inventario los documentos organizados.
Registro de transferencias de documentos realizadas.

Informe de supervisiéon de los documentos en los archivos de gestion en cada area y los
archivos centrales e histéricos.

Registro y soporte de documentos eliminados.

Resoluciones de reconocimiento y pago de cesantias remitidas o entregadas a los usuarios.
Informe de aplicaciéon de controles en los procedimientos.

Informes de gestion.

Informes de monitoreo y de evaluacion a la gestion documental.

Plan de Mejoramiento a la gestion documental.

Informe de implementacién del Plan de Ajuste y Mejoramiento a la gestion documental
Informe de seguimiento y ajuste al Plan de Mejoramiento a la Gestion Documental.

De conocimiento:
¢ Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados de la a. hasta la k

NCI

Administracion.

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Experticia técnica, trabajo en equipo, y creatividad e innovacion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacion, celeridad.
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" IDENTIFICACION GENERAL
| Asistencial

Secretaria Ejecutiva

Libre Nombramiento y Remocion
006

24

1

Direccion General

Dlrector General

Realizar actividades de apoyo administrativo, relacionadas con la gestion secretarial para los
procesos y procedimientos que se ejecutan en la Direccién General de la CAJA DE PREVISION
SOCIAL MUNICIPAL, aplicando las normas y los procedimientos establecidos, con el fin de
contribuir a la buena marcha de la Entidad.

1. La planeacién de las actividades propias de su cargo, se elabora en cumplimiento de los
lineamientos del Sistema Integral de Gestién - SIG.

2. Laagenda de la Direcciéon General acorde con los requerimientos institucionales.

3. Atender al cliente interno y externo que requiera de los servicios del Director General y de
la dependencia, de manera personal y telefénicamente, de acuerdo a las politicas
Institucionales y los procedimientos establecidos.

4. Distribuir la documentacién interna y externa recibida en la Direccion, segun el tramite
establecido en los procedimientos y acorde con la normatividad vigente.

5. Elaborar los documentos administrativos requeridos para atender las necesidades de la
Direccion General segun los procedimientos establecidos y las politicas de la Entidad.

6. Dar tramite adecuado a los documentos generados en el Despacho del Director de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Registrar en el Sistema de Informacién los documentos recibidos, tramitados y gestionados
dentro del proceso de cesantias cumpliendo con el proced|m|ento establecido.

8. Comunicar a los afiliados al fondo de cesantias cuando las solicitudes no cumplen los
requisitos exigidos.

9. Suministrar la informacién y el apoyo requerido por el Director General para el adecuado
desarrollo de las actividades programadas en la entidad.

10. Asistir al Director General en las reuniones, juntas y comités segln los requerimientos
presentados.

11. Responder por el manejo de la caja menor de la institucion, su1etandose a las normas
legales y administrativas vigentes.

12. Presentar los informes periédicos segun los requerimientos del Director General.

13. Realizar actividades de seguimiento y de control a las actividades comprometidas en la
planeacién realizada en cumplimiento de los lineamientos del SIG.

14. |dentificar debilidades y acciones de mejora en las labores comprometidas de acuerdo a
las acciones ejecutadas.

15. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento en su area de operaciones en
cumplimiento del Sistema Integral de Gestién - SIG.

16. Ejecutar las acciones de mejoramiento segun el Plan establecido en cumplimiento de los
lineamientos del SIG.

1. Realizar la planeaciéon de las actividades propias de su cargo, en cumplimiento de los
lineamientos del Sistema Integral de Gestion - SIG.
2. Llevar la agenda de la Direccién General acorde con los requerimientos institucionales.
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3. Laagenda del Director General de la entidad, se maneja de manera eficiente, aplicando el
principio de confidencialidad por el contenido de la misma.

4. El cliente interno y externo que requiera de los servicios del Director General y de la
dependencia, de manera personal y telefonicamente, es atendido con oportunidad y
eficiencia, de acuerdo a las politicas Institucionales y los procedimientos establecidos.

5. La comunicacién telefonica recibida y ejecutada, cumple los criterios de oportunidad,
responsabilidad y confiabilidad.

6. La atencién, guia e informacién al publico de los asuntos relacionados con la misidn
institucional, contribuye al mejoramiento de la atencién al cliente mejorando la orientacidn
para le ejecucién de los tramites y servicios a cargo de la entidad.

7. La recepcidn, revision y radicacion de los documentos exigidos para el tramite de
cesantias, se adelanta con estricto acatamiento al proceso y procedimiento definidos por la
entidad.

8. Los requerimientos a los afiliados dentro del tramite de solicitud de cesantias se cumplen
en los términos definidos en el procedimiento y de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.

9. Los documentos recibidos, tramitados y gestionados dentro del proceso de cesantias, se
registran oportunamente en el sistema de informacién.

10. La documentacién interna y externa recibida en la Direccién, es distribuida segun el tramite
establecido en los procedimientos y acorde con la normatividad vigente.

11. Los documentos se reciben, radican, registran, distribuyen y controlan con base en los
sistemas de calidad y gestién documental y archivo de la entidad.

12. Los documentos administrativos requeridos para atender las necesidades de la Direccién
General son elaborados segun los procedimientos establecidos y las politicas de la
Entidad.

13. La Proyeccién y elaboracion de las comunicaciones de la Direccién General, cumple los
criterios de la gestién documental y las directrices del Director General.

14. Los documentos generados en el Despacho de Director son tramitados de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

15. El manejo y control del archivo de gestion de la Direccién General, cumple con los
requisitos definidos en las Tablas de Retencion Documental TRD, observando
cumplimiento de la politica de gestion documental establecida en la organizacién.

16. En el Sistema de Informacién son registrados los documentos recibidos, tramitados y
gestionados dentro del proceso de cesantias cumpliendo con el procedimiento establecido.

17. Los afiliados al fondo de cesantias son informados cuando las solicitudes no cumplen los
requisitos exigidos.

18. La informacién requerida por el Director General es suministrada con la oportunidad
requerida.

19. La informacién suministrada al Director General, contribuye al eficiente desarrollo de las
actividades programadas por la entidad.

20. Las modificaciones sugeridas a los procesos y procedimientos de la Direccién General,
contribuyen al mejoramiento continuo de la operacién de la entidad.

21. El apoyo al Director General en las reuniones, juntas y comités, desarrolla con oportunidad,
eficacia y eficiencia, apoyando el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

22. Al Director General se le presta asistencia en las reuniones, juntas y comités segln los
requerimientos presentados.

23. El manejo de la caja menor, se adelanta con sujecion a las disposiciones legales vigentes y
atendiendo las politicas definidas por la Direccion General.

24. Las labores se desempefian en cumplimiento de las directrices impartidas por el Director
General.

25. Los informes periddicos son elaborados y presentados segln los requerimientos del
Director General.

26. Los informes presentados a la Direccion General, se presentan con oportunidad en
atencion a los requerimientos del Director General.

27. Las operaciones de seguimiento y de control a las actividades comprometidas en la
planeacién son realizadas en cumplimiento de los lineamientos del SIG.

28. Las debilidades y acciones de mejora para las labores comprometidas son identificadas de
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acuerdo a las acciones ejecutadas.

2. Los planes de mejoramiento para su area de operaciones en son elaborados cumplimiento
del Sistema Integral de Gestién - SIG.

30. Las acciones de mejoramiento son implementadas segln el Plan establecido en
cumplimiento de los lineamientos del SIG.

N M

Entidades Publicas y Privadas del nivel territorial o departamental.

Politicas institucionales en manejo de informacién documental.
Principios de Planeacion Estratégica.

Sistema Integral de Gestion - SIG.

Normatividad y procedimientos de Servicio al Ciudadano.
Sistema de Informacién de la Entidad.

Normas y Técnicas de Archivo y Gestién Documental.
Estructura administrativa de la entidad.

Normas sobres estampillas.

Sistema de Cesantias.

Informatica Basi

|mmsempoopy

De desempeiio:
» Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 30.

De producto:
¢ Plan de Trabajo para las operaciones a cargo.

Agenda de la Direccion General.

Registro de clientes atendidos.

Registro de documentacion interna y externa recibida.

Documentos administrativos elaborados.

Registro de tramite de documentos.

Registro en el Sistema de Informacién de documentos recibidos, tramitados y gestionados

dentro del proceso de cesantias.

Comunicaciones a los afiliados al fondo de cesantias.

Informes de apoyo prestado al Director General.

Actas de juntas, reuniones o comités.

Registros y soportes de caja menor.

Informes periédicos de labores realizadas.

Informes de seguimiento y control a las actividades comprometidas.

Plan de mejoramiento para las actividades a cargo.

Informe de implementacion del Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacién a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion. :

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
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Manejo de la informacién, adaptacion al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.
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NTIFICACION GENERAL
Asistencial

Auxiliares Administrativo

Carrera Administrativa

407

24

2

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar las actividades de apoyo administrativo, ejecutando tareas complementarias del
proceso asignado, de gestion de la informacion y de servicio al ciudadano que permitan la
eficiencia administrativa de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL.

1. Realizar la planeacién de las actividades propias de su cargo acorde con los
procedimientos establecidos.

2. Llevar la agenda de la dependencia respectiva acorde con los requerimientos
institucionales.

3. Atender al cliente interno y externo que requiera de los servicios de la dependencia, de
manera personal y telefénicamente, de acuerdo a las politicas Institucionales y los
procedimientos establecidos.

4. Preparar la informacién, que sea requerida para el desarrollo de las operaciones, para la
verificacién y validacion del Superior inmediato, observando las disposiciones legales y los
procedimientos establecidos. :

5. Elaborar los documentos administrativos requeridos para atender las necesidades de la
dependencia o del proceso segln los procedimientos establecidos y las politicas de la
Entidad.

6. Elaborar los registros requeridos para el desarrollo de las operaciones del area en que se
ubique, respondiendo a la normatividad correspondiente.

7. Dar tramite adecuado a los documentos generados en la dependencia de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Tramitar el envio oportuno de la correspondencia segun los procedimientos y las
necesidades presentadas.

9. Registrar las llamadas, citas, entrevistas, compromisos y eventos de la dependencia segln
necesidades y procedimientos establecidos.

10. Archivar los documentos de Ia oficina, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
en las normatividad vigente.

11. Solicitar los articulos de consumo necesarios para el buen desempefio de la dependencia y
la ejecucion de sus funciones de acuerdo con los requerimientos.

12. Registrar en el Sistema de Informacién correspondiente, las actividades y/o tramites
realizados, de acuerdo con los requerimientos y siguiendo el procedimiento.

13. Prestar apoyo en las labores correspondientes a la caja cuando sea requerido y
cumpliendo con los procedimientos establecidos. .

14. Coadyuvar en la consolidacion y elaboracion de los diferentes cuadros y formatos para la
rendicion de cuentas dirigida a los diferentes organismos de control.

15. Realizar actividades de seguimiento y de control a las actividades comprometidas en la
planeacién realizada.

16. Identificar debilidades y acciones de mejora en las labores comprometidas de acuerdo a
las acciones ejecutadas.

17. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento en su area de operaciones en
cumplimiento del Sistema Integral de Gestion.
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18.

10.
1.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

Ejecutar las acciones de mejoramiento segun el Plan establecid

Las actividades asignadas a su cargo son planeadas acorde con los procedimientos
establecidos y segtn las necesidades.

La agenda de actividades y compromisos de la dependencia es elaborada segun los
requerimientos.

Las llamadas telefénicas son atendidas de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Las llamadas, citas, entrevistas, compromisos y eventos del responsable general de la
dependencia se registran segtin necesidades y procedimientos establecidos.

Las notas y mensajes recibidos son tomadas de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Las solicitudes del cliente interno son analizadas segtin las normas vigentes, los
procedimientos y los requerimientos.

Las respuestas a las solicitudes del cliente interno son tramitadas segun las necesidades y
los requerimientos.

Las solicitudes del cliente externo son analizadas segun las normas vigentes, los
procedimientos y los requerimientos.

Las respuestas a las solicitudes del cliente externo son tramitadas segun las necesidades y
los requerimientos.

Las llamadas telefénicas de los clientes internos y externos son atendidas segun las
necesidades y acorde con los requerimientos.

Los requerimientos personales de los clientes internos y externos son atendidos acorde
con las necesidades y en cumplimiento de los procedimientos.

La informacion especifica a tramitar en el area asignada se identifica de acuerdo a los
requerimientos.

La informacién correspondiente a las operaciones del area en que se ubique es preparada
para la verificacion y validacion del Superior inmediato, respondiendo a las normas y a los
procedimientos respectivos.

Los documentos administrativos requeridos para la gestion administrativa de la
dependencia son elaborados segun los procedimientos establecidos y las politicas de la
Entidad.

Los registros, planillas y documentos requeridos para el desarrollo de las operaciones del
area en que se ubique, son elaborados respondiendo a la normatividad correspondiente.
La documentacion interna y externa es recibida segin el tramite establecido en los
procedimientos y acorde con la normatividad vigente.

La documentacion interna y externa es distribuida segln las necesidades, el tramite
establecido en los procedimientos y acorde con la normatividad vigente.

Los documentos generados en la dependencia son tramitados de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Las cartas, informes, cuadros y otros documentos son transcritas o digitadas de acuerdo
con originales y pre-impresos que sean requeridos para la gestion.

El envio oportuno de la correspondencia se realiza segun los procedimientos y las
necesidades presentadas.

Los documentos de la oficina, son clasificados de acuerdo con los requisitos establecidos
en las normatividad vigente.

Los documentos de la oficina, son archivados previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en las normatividad vigente.

El inventario de los insumos requeridos para la operacion de la dependencia son llevados
periodicamente de acuerdo con los requerimientos.

Las necesidades de articulos de consumo de la dependencia son identificadas siguiendo el
procedimiento establecido.

Los articulos de consumo necesarios para el buen desemperio de la dependencia y de sus
funciones son solicitados oportunamente de acuerdo con los requerimientos y siguiendo el
procedimiento interno.

Las operaciones correspondientes a la administracion del almacén son el control de los
recursos fisicos e inventarios dispuestos por la entidad para su cometido estatal.

Todas las actividades y/o tramites realizados, son registradas en el Sistema de Informacion
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correspondiente, de acuerdo con los requerimientos y siguiendo el procedimiento.

28. Cuando sea requerido se presta el apoyo en las labores correspondientes a la caja,
cumpliendo con los procedimientos establecidos.

29. El seguimiento a las actividades comprometidas en la planeacién se efectia
periédicamente en cumplimiento del SIG.

30. El control a las actividades comprometidas en la planeacién se efecttia periddicamente en
cumplimiento del SIG.

31. Las debilidades en el desarrollo de las operaciones y acciones de mejora son identificadas
de acuerdo a las acciones ejecutadas y cumpliendo con el SIG.

32. El Plan de Mejoramiento para las actividades comprometidas se elabora en cumplimiento
del Sistema Integral de Gestion.

33. El Plan de Mejoramiento para las actividades comprometidas se ejecuta en cumplimiento

del Sistema Integral de Gestion

Todo tipo de entidades publicas o privadas.

Principios de Planeacion Estratégica.
Cédigo de Etica de la Administracion de la CPSM.
Contabilidad basica.

Normas sobre cesantias retroactivas

Normas sobre estampillas

Proceso secretariales.

Sistema Integral de Gestion.

Normatividad y Procedimientos de Servicio al Ciudadano.
Sistema de Informacién de la entidad.

Técnicas de Archivo y Gestion Documental.
Elaboracién de Informes.

Técnicas en presentacion y elaboracion de documentos
m. Informatica Basica.

A G E- XN

De desempeiio: , ~
e Observacion real o simulada de los criterios de desempefio de la 1. a la 33.

De producto:
¢ Plan de Accién establecido para las operaciones propias de su actividad.
Agenda de la dependencia.
Registro de clientes internos y externos atendidos personal y telefénicamente.
Documentos administrativos elaborados.
Registro de documentacion interna recibida y distribuida.
Registro de documentos tramitados.
Registro de correspondencia tramitada.
Registro de llamadas, citas, entrevistas y compromisos del titulas de la dependencia.
Registro de tramites realizados para los clientes internos y externos.
Registro de cartas, informes, cuadros y documentos transcritos.
Registro de correspondencia elaborada.
Planillas, cuadros, documentos especificos de la dependencia.
Archivo documental de la dependencia.
Solicitudes de elementos de consumo.
Informe de manejo y stock de inventarios.
Registro de ingresos y salidas de almacén.
Sistema de Informacion correspondiente con registro de actividades y/o tramites realizados.
Informe de labores realizadas en la taquilla cuando sea requerido.
Cuadros y formatos con informacién consolidada para la rendicién de cuentas.
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Informes de seguimiento y control a las actividades comprometidas.
Informe de debilidades encontradas y acciones de mejora propuestas.
Plan de Mejoramiento para la dependencia y para sus operaciones.
Informe de ejecucion del Plan de Mejoramiento.

De conocimiento:
e Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados de la a. hasta lam

Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad académica.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada
con las funciones del cargo.

mMP

COMPETENCIAS COMUNES:
Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:
Manejo de la informacién, adaptacién al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.
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IDENTIFICACION GENERAL
| Asistencial

Auxiliar de Servicios Generales
Carrera Administrativa

Realizar trabajos operativos correspondientes a la prestacion de servicios generales en [a CAJA
DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL encaminados a facilitar la imagen y presentacion de la

entidad para un mejor estar de los usuarios y servidores y adelantar actividades de mensajeria
segun los requerimientos institucional

Elaborar plan de trabajo para la realizacion de sus actividades cumpliendo con el Sistema
Integral de Gestion. -

2. Solicitar los recursos necesarios para hacer la limpieza y el mantenimiento oportunamente y
de acuerdo a procedimientos establecidos.

3. Alistar los insumos y elementos requeridos para realizar las operaciones de servicios
generales de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

4. Realizar el aseo y mantenimiento en los servicios o dependencias asignadas teniendo en
cuenta las normas de seguridad y los procedimientos institucionales y los planes
elaborados.

5. Registrar la ejecucion del servicio de aseo y mantenimiento en los formatos establecidos y
con la periodicidad indicada.

6. Entregar el mantenimiento realizado al responsable asignado de acuerdo al procedimiento
institucional. v

7. Manipular (recoleccién, transporte y almacenamiento) de los residuos teniendo en cuenta las
normas de seguridad y los procedimientos institucionales.

8. Atender los servicios de cafeteria, velando por una buena atencién tanto a los usuarios
externos como a los funcionarios de todas las dependencias que integran esta direccién de
acuerdo a los requerimientos y solicitudes.

9. Manejar el flujo interno y externo de correspondencia y documentos de la CPSM de acuerdo
con los requerimientos de la ventanilla tnica y en cumplimiento de los lineamientos de la
gestion documental y archivo.

10. Realizar las operaciones de ornamentacion de &areas comunes cumpliendo con el
cronograma establecido.

11. Mantener los insumos, elementos de aseo y proteccion personal en éptimas condiciones de
organizacion y limpieza.

12. Detectar anomalias, deficiencias y puntos de mejora para el servicio de acuerdo a las
operaciones realizadas.

13. Realizar acciones de mejoramiento a las labores asignadas segun los requerimientos y
debilidades presentadas.

1. El Plan de Trabajo para la realizaciéon de sus actividades es elaborado cumpliendo con el
Sistema Integral de Gestion.

2. Los recursos necesarios para el aseo y mantenimiento son solicitados oportunamente al
almacén o proveedor de acuerdo al procedimiento institucional.
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3. Los recursos necesarios para el aseo y mantenimiento son reclamados oportunamente en el
almacén o al proveedor de acuerdo al procedimiento institucional.

4. Los insumos y elementos requeridos para las operaciones de servicios generales son
alistados anticipadamente de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

5. El aseo y mantenimiento a los muebles y enseres es realizado de acuerdo al procedimiento
| institucional.

6. El mantenimiento realizado es entregado al responsable asignado de acuerdo al
procedimiento institucional.

7. Elregistro de las actividades de aseo y mantenimiento de dependencias, muebles y enseres
se realiza en la planilla correspondiente y de acuerdo al procedimiento establecido.

8. Los residuos son recolectados y dispuestos de acuerdo a la normatividad y los
procedimientos institucionales.

9. Elservicio de cafeteria es prestado de acuerdo con las necesidades planteadas.

10. La correspondencia interna y externa de la entidad, se distribuye en atencion a los
requerimientos de la ventanilla tnica, en cumplimiento de los requerimientos de la gestion
documental y archivo.

11. Las operaciones de ornamentacién son realizadas de acuerdo a la programacion y los
procedimientos institucionales.

12. Los insumos, elementos de aseo y elementos de proteccion personal se mantienen
organizados y limpios.

13. Los elementos de trabajo se mantienen en condiciones de orden y limpieza de acuerdo a las

necesidades.

. Se detectan las anomalias o debilidades en el servicio atendiendo el SIG.

Se elabora un plan de mejoramiento para el icio de aseo y servicios generales.

Todo tipo de entidades publicas o privadas.

Infraestructura de la Entidad.
Codigo de Etica de la entidad.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Elementos de Proteccién Personal.

Inventario de muebles y enseres y la ubicacién.
Procedimientos basicos de Mantenimiento.
Procedimiento de Servicios Generales.
Caracteristicas de los insumos y elementos que se usan.
Normas de seguridad.

Rutas de recogida de residuos y transporte.
Jardineria.

| Feme oDy

De desempeiio:
* Observacién real o simulada de los desemperios desde la 1. a |a 15.

De producto:
¢ Plan de trabajo.

» Solicitudes de recursos necesarios para hacer el mantenimiento con registro de fecha de
solicitud y de entrega.

Cronograma de trabajo para el servicio de aseo.

Instalaciones en buen estado de limpieza y aseo.

Planilla de registro de aseo realizado a bafios e instalaciones en general.

Muebles y enseres en buen estado de mantenimiento.

Registro del mantenimiento realizado.

Firma de recibido del responsable en la orden de servicio.

Listado de insumos y elementos que se requieren para realizar las operaciones de servicios
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generales.
* Residuos dispuestos correctamente en los lugares de almacenamiento.
¢ Jardin y zona verde organizada permanentemente.

Insumos, elementos de aseo y elementos de proteccion personal. limpios y organizados en
el sitio asignado.

¢ Registro de operaciones de cafeteria.
* Registro de operaciones de mensajeria.
Plan de Mejoramiento para las actividades a cargo.

De conocimiento: _
¢ Prueba oral o escrita desde la a. hasta la k

COMPETENCIAS COMUNES:

Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO:

Manejo de la informacién, adaptacion al cambio, disciplina, relaciones interpersonales y
colaboracion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Respeto, responsabilidad, honestidad, confianza, trabajo en equipo, comunicacién, celeridad.

ARTICULO SEGUNDO.- Se adoptan las equivalencias entre estudios y experiencia contenidas
en el articulo 25° del Decreto 785 del 2.005.

ARTICULO TERCERO.- En concordancia con el articulo 6° del Decreto 2484 del 2.014, en
relacion a los requisitos determinados en normas especiales.

ARTICULO CUARTO.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

MARTHA ROSA AMIRA VEGA BLANCO JOSE GAB ES RODRIGUEZ
Presidente.- e ario.-
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