REPUBLICA DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA

RESOLUCION NUMERO 20094100004575 DE
(09-07-2009)

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Superintendencia de la Economia Solidaria

EL SUPERINTENDENTE DE LA ECONOMIA SOLIDARIA

En ejercicio de las facultades legales y en especial, las conferidas en el numeral 3 del
articulo 5 del Decreto 186 de 2004 y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que mediante la Resolucion 20084100007675 del 24 octubre de 2006 se ajusté
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

SEGUNDO: Que la Superintendencia de la Economia Solidaria respeta los perfiles y
requisitos de los empleos que eventualmente tienen derecho a la inscripcidn extraordinaria
de carrera administrativa con fundamento en el Acto Legislativo No. 001 de 2008.

TERCERO: Que para adelantar el proceso de selecciéon para proveer los cargos mediante
concurso se hizo necesario ajustar los perfiles y funciones de los empleos a proveer.

CUARTO: Que de acuerdo al Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 se ajusta el Manual de
Funciones estableciendo las competencias laborales generales para los empleados publicos
de los distintos niveles jerarquicos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. MODIFICAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Generales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Superintendencia de
la Economia Solidaria, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a esta Entidad de acuerdo a su
organigrama.

ARTICULO 2°. DESPACHO: Los funcionarios que integran la planta del Despacho de la
Superintendencia de la Economia Solidaria tendran las siguientes funciones:

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Superintendente
Cadigo: 0030

Grado: 25

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe inmediato: Ministro de Hacienda y Crédito Publico



ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar y vigilar las organizaciones de la economia solidaria que son competencia de la
Entidad, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y de las
normas contenidas en sus propios estatutos, con eficacia, eficiencia y efectividad.

10.

11.

12.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Corresponden al Superintendente de la Economia Solidaria las funciones previstas en el
articulo 36 numerales 2°, 3°, 6°, 7°, 8°, 9°, 11°, 13°, 17°, 18°, 19°, 20°, 21°, 22°y 23 de la
Ley 454 de 1998, y en los articulos segundo numerales 1°, 2°, 7°, 8°y 9° vy tercero
numerales 1°, 2° literal a, 3° literal a, y 5° literales a, b, ¢, d y f del Decreto 186 de 2004,
funciones que puede delegar en los funcionarios autorizados y en los términos
establecidos por la ley.

Ser el representante legal de la Superintendencia y actuar como ordenador del gasto
para el reconocimiento y pago de las cuentas a cargo de la Entidad, funcién que puede
delegar en los funcionarios autorizados y en los términos establecidos por la ley.

Celebrar los actos y contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Entidad.

Expedir los actos administrativos y los reglamentos y manuales o instructivos que sean
necesarios para el cabal funcionamiento de la Superintendencia.

Presentar el proyecto de presupuesto de la Superintendencia, para la aprobacién de la
Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Superintendencia y nombrar los
apoderados especiales gue demande la mejor defensa de los intereses de la Entidad.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecuciéon de las funciones o programas de la
Superintendencia y de su personal.

Adelantar y fallar en segunda instancia de los procesos disciplinarios contra los
funcionarios de la Superintendencia, en los términos establecidos en la normatividad
vigente sobre la materia.

Crear, organizar y conformar mediante resolucién interna con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio y el
cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de la
Superintendencia.

Sefalar y adoptar las politicas generales de la Entidad de acuerdo con las establecidas
por el Gobierno Nacional.

Rendir informes peridédicos de caracter general y particulares sobre las actividades
desarrolladas, la situacion general de la Entidad y del Sector vigilado, y las medidas
adoptadas que puedan afectar el curso de la politica del Gobierno al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y en caso de ser solicitados al Presidente de la Republica.

Establecer los mecanismos de coordinacion y colaboracién con otras entidades, que se
requieran para el cabal desempefio de las funciones publicas asignadas a la
Superintendencia.

Nombrar, remover y distribuir los funcionarios de la Entidad, de conformidad con las
disposiciones legales.

Asignar y distribuir competencias entre las distintas dependencias para el mejor
desempefio del servicio publico.

Dirigir la elaboracién de los estudios e investigaciones relacionados con las funciones
de la Superintendencia.

Fijar a las entidades vigiladas, las contribuciones de que trata el articulo 37 de la Ley
454 de 1998, modificado por el articulo 99 de la Ley 795 de 2003.
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Asegurar que no se presenten situaciones de conflictos de interés entre las personas
sometidas a su control y vigilancia asi como de éstas con terceros.

Asesorar al Gobierno Nacional en lo relacionado con las materias que se refieren a las
funciones de la Superintendencia.

Delegar en los Superintendentes Delegados la facultad de imponer sanciones
administrativas personales e institucionales sobre las entidades sujetas a supervision.

Ordenar las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas por las entidades
sometidas a su control, inspeccion y vigilancia, cuando se aparten de la ley.

Ordenar la cancelacion de la inscripciéon en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a control, inspeccién y vigilancia, o la
inscripcion que se haya efectuado en los érganos de administracion, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informacion
presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

Controlar el tramite de los procesos judiciales, extrajudiciales y tutelas en que tenga
interés la Superintendencia.

Representar al pais por delegacién del Gobierno en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la Entidad o del Sector.

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

Realizar los actos de registro e inscripcion previstos en el Decreto 4588 de 2006.

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

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Gestion Publica y el Sistema de
Control Interno, los cuales deben ser adecuados a la naturaleza, estructura y mision de
la organizacion.

Cumplir con la rendicién anual de inventarios del &rea a cargo.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Mantener el Sistema de Gestion de Calidad, segun la Ley 872 de 2003 y el Decreto
4110 de 2004.

Los informes solicitados por el Sector o el Gobierno Nacional son presentados
oportunamente.

Los recursos necesarios para el funcionamiento de la Entidad, se recaudan de acuerdo
con parametros establecidos respecto de las organizaciones solidarias.

Los planes, programas y proyectos; y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del Sector se cumplen adecuadamente.



5. La confianza del publico interno y externo responden a la aplicacion de normas de
conducta, mecanismos e instrumentos adoptados dentro de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de las normas del Sector Solidario.
2. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.
3. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

NS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

SR

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho, economia, Setenta y dos (72) de experiencia
ingenieria industrial, administracion de empresas, profesional relacionada
administracién publica o contaduria publica

Y titulo de postgrado en la modalidad de
maestria relacionado con aspectos juridicos o
financieros relacionados con el cargo

o

Titulo profesional en derecho, economia,
ingenieria industrial, administracion de empresas,
administracién publica o contaduria publica.

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

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 11

No. De cargos 1

Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién de la
Superintendencia en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes y
programas relacionados con el logro de la mision, la visién y objetivos de la misma, con
eficacia, eficiencia y efectividad.



8.

9.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y aconsejar al Superintendente en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
las politicas y planes generales de la Entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Despacho.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los programas propios de la Superintendencia.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités, que el Superintendente
indique.

Apoyar a las areas misionales de la Superintendencia en el cumplimiento de sus
funciones, cuando el Superintendente asi lo determine.

Asistir al Superintendente en la atencion de asuntos que éste sefiale.

Preparar los informes, estudios y deméas documentos requeridos por el Despacho del
Superintendente.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

10. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector

11.

12.

PR

PO

publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los aportes para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el
control de los programas propios del organismo, se presentan con criterios de eficacia,
eficiencia y efectividad.

Los estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los propésitos y
objetivos de la Entidad que le son confiados por la administracion, se realizan con
eficacia y eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de las normas del Sector Solidario.
Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa



VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en derecho, economia, administracion Treinta y seis (36) de
de empresas, contaduria publica. experiencia profesional
relacionada.

Y titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
relacionado con aspectos juridicos o financieros
relacionados con el cargo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de los planes y
programas del grupo de comunicaciones, a través de estrategias comunicativas orientadas
al logro de los obijetivos institucionales y la consolidaciéon de la imagen positiva de la
Superintendencia, tendientes a crear sentido de confianza y pertenencia entre los usuarios
del Sector Solidario (cliente externo) y los funcionarios de la Entidad (cliente interno)

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el disefio, ejecucion y seguimiento del plan anual de comunicacion acorde con
la politica de comunicacion de la Entidad.

Apoyar a la Alta Direccién en la difusion y sensibilizacion de los planes y programas
orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos, misionales y de apoyo de la
Entidad.

Apoyar el manejo de la controversia publica cuando se suscite o sea provocada por la
propia Entidad.

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

Promover y apoyar las actividades que individualmente o en conjunto realice la Entidad
para fortalecer el Sector.

Desarrollar acciones para promover una positiva imagen de la Institucién ante la opinién
publica y los medios de comunicacion.

Hacer el seguimiento respectivo a las actividades incluidas en el plan estratégico de la
Superintendencia donde el grupo de comunicaciones tenga responsabilidad directa y
actlie como area de apoyo.

Coordinar y participar en la produccién de los medios, formatos y espacios de
comunicacion presenciales, escritos, audiovisuales y electrénicos habilitados en la
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Entidad para la difusion de sus planes, programas, proyectos, normas y demas temas de
interés institucional entre los usuarios internos y externos para apoyar los objetivos
institucionales de transparencia y divulgacion de la informacion (carteleras, boletines y
comunicados de prensa, boletines internos, programa de television, presentaciones,
videoconferencias, videos, encuentros institucionales, ruedas de prensa, PBX, entre
otros).

Coordinar y ejecutar el desarrollo de campafas de sensibilizacion para el mejoramiento
de la comunicacion interna.

Disefiar, difundir y monitorear la aplicacion de los manuales y guias internas sobre el
correcto uso de la identidad visual de la Entidad.

Suministrar oportunamente a los medios de comunicacion nacionales e internacionales,
la informacién que soliciten para apoyar sus reportajes, entrevistas y documentos
periodisticos y servir de enlace entre ellos y la Entidad.

Administrar el contenido y asegurar la actualizacion permanente de los medios
electrénicos de la Entidad (pagina Web e Intranet), para apoyar los objetivos
institucionales de transparencia, publicidad y divulgacion de la informacion.

Coordinar la labor de seguimiento a la informacion que producen fuentes externas, como
medios de comunicacion, y que sean de interés para el cumplimiento de la mision de la
Superintendencia y que involucre a las entidades que estan bajo su supervision.

Desarrollar y aplicar mecanismos para el seguimiento, medicion y mejora de las
acciones y actividades del area.

Atender y resolver las consultas formuladas por otras dependencias y por el publico en
general, relacionadas con las funciones del area.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestibn de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los documentos e informaciones que se suministran se elaboran, coordinan y entregan
de acuerdo con el plan estratégico para la difusién de informacion disefiada por el &rea.

Las guias e instructivos elaborados son presentados acorde con los procedimientos y
objetivos de la Superintendencia.

Los productos de comunicacion interna y externa disefiados y elaborados para la
difusion de informacion reflejan la cultura organizacional de la Entidad y su imagen
corporativa.

La formulacién de estrategias de comunicacion que apoyan los planes y proyectos de
las demds &reas de la Entidad, se ajustan al proyecto misional de la Superintendencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos medio de las normas del Sector Solidario.

Conocimiento avanzado sobre las politicas y disposiciones de divulgacion de la
informacién publica: Agenda de Conectividad y Gobierno en Linea.



3. Conocimientos avanzados sobre las teorias de comunicacién social y organizacional,
legislacion periodistica y redaccion.

4. Conocimiento medio sobre la norma GP 1000:2004

5. Conocimiento medio alto de las é&reas y funciones de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

6. Conocimientos medio de la estructura general de las circulares basicas juridica y
contable-financiera de la Superintendencia.

7. Normatividad interna de la Superintendencia.

8. Conocimiento avanzado de redaccion de textos periodisticos, manejo y produccion de
medios masivos de comunicacion fisicos y electrénicos.

9. Conocimiento avanzado en el manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power
Point, Outlook, Internet.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

el

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  comunicacion  social, Veintidés (22) meses de experiencia
periodismo y titulo en Ila modalidad de profesional relacionada
especializacion relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 4210

Grado: 22

No. De cargos 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo en la realizacion de las actividades administrativas requeridas
para el desarrollo de las funciones asignadas al Despacho, de acuerdo con los
procedimientos establecidos al interior de la Entidad.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar la remision periddica de documentos que no requieran permanecer en la
dependencia, con destino archivo central de la Entidad.

Atender a las personas que lleguen al Despacho, determinar la necesidad y prioridad de
las entrevistas y programar las citas correspondientes de acuerdo con las indicaciones y
compromisos de su jefe inmediato.

Redactar cartas, memorandos y demas documentos que le asigne el jefe inmediato.

Recibir, registrar y transmitir mensajes telefébnicos observando la reserva
correspondiente.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

Comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por su
jefe inmediato.

Realizar el fotocopiado de los documentos que se requieran para el Despacho.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la correcta
presentacion de la misma.

Rendir informes periodicos al jefe inmediato, sobre las labores desarrolladas.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos
y/o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la Entidad.

Diligenciar las planillas para correspondencia externa.
Operar las herramientas tecnologicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacién
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los documentos, datos, elementos y correspondencia son recibidos, revisados,
clasificados, radicados, distribuidos y controlados en forma segura y oportuna.

Los registros de la correspondencia que se maneja en dicha dependencia son exactos y
se encuentran actualizados.

Los usuarios internos y externos reciben informacién en forma oportuna.

Las funciones de oficina facilitan el desarrollo y ejecucion de las actividades de dicha
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004

Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia
Solidaria.



3. Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

©ONo O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIEVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

SAESR SR

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada
superior o laboral

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Conductor Mecanico

Cadigo: 4103

Grado: 13

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

10

Realizar las actividades de conduccion y mantenimiento del vehiculo asignado para el buen

desarrollo de las actividades y funciones de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y desplazar al Superintendente al lugar que se le indique.

2. Estar atento a los requerimientos y servicios que solicite el superior inmediato.

3. Cumplir y observar las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia

existan o que sean dictadas.

4. Revisar el estado mecanico y aspectos de mantenimiento del vehiculo asignado para su

normal funcionamiento.

5. Mantener en buen estado de aseo interno y externo el vehiculo asignado.

6. Realizar reparaciones simples al vehiculo y responder por el equipo de carretera y las

herramientas que han sido asignadas a su vehiculo.

7. Verificar que los materiales adquiridos para la prestacion del servicio de mecéanica

automotriz, sean los apropiados y correspondan a las caracteristicas requeridas.

8. Informar oportunamente para que se ejecuten las reparaciones especializadas que

requiera el vehiculo.
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9. Reportar oportunamente los accidentes de transito en que se vea involucrado el
vehiculo a su cargo y colaborar con las gestiones que sean necesarias.
10. Estar en los lugares y horas indicados para el cumplimiento de las funciones asignadas.

11. Realizar funciones de mensajeria, archivo, recepcién u otras labores auxiliares de
oficina cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

13. Colaborar en las labores empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes y
sobres.

14. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

15. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

16. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

17. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. La operacion de vehiculos, equipos y elementos de trabajo que se le asignan, es segura
y se hace teniendo en cuenta las normas de transito vigentes, los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. El informe sobre las anomalias presentadas en la operacion de vehiculos, equipos y
demas elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

3. Los mantenimientos y las reparaciones del vehiculo requeridas se realizan
oportunamente, de acuerdo a las necesidades reales del vehiculo.

4. Los elementos necesarios para la operacién del vehiculo asignado, se provisionan
previamente de acuerdo con las normas viales vigentes.

5. La presentacion de informes sobre accidentes de los vehiculos a su cargo, se realiza
teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes y las
instrucciones recibidas.

6. Las diligencias solicitadas por su superior inmediato son realizadas acorde a las
instrucciones recibidas y con la oportunidad requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de las normas de transito vigentes.
2. Conduccion de vehiculos categoria cuatro (4).
3. Conocimientos de conduccién y mecanica avanzada.
4. Conocimiento de la ciudad de Bogota y sus alrededores.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

PownhpE
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

ohwnRE

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion Ninguna
bésica secundaria.

ARTICULO 3°. OFICINA ASESORA JURIDICA: Los funcionarios que integran la planta
global de la Entidad distribuidos en la Oficina Asesora Juridica tendran las siguientes
funciones:

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Directivo

Denominacion del cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 1045

Grado: 13

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y responder al Superintendente sobre los asuntos juridicos relacionados con la
Entidad garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas y de caracter
laboral producida por las diferentes dependencias y defender los intereses de la Nacién-
Supersolidaria.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente y a las distintas dependencias en los asuntos juridicos de
competencia de la Superintendencia de la Economia Solidaria y relacionados con la
funcién publica asignada.

2. Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que ésta deba promover mediante poder que le otorgue el Superintendente.

3. Suministrar al Ministerio Publico y al Ministerio del Interior y de Justicia la informacion y
documentacion necesaria para la defensa de los intereses de la entidad en los juicios
gue sea parte, seguir el curso de los mismos e informar al Ministerio del Interior y de
Justicia y a la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica, cuando ésta la
solicite, sobre su estado y desarrollo.

4. Atender y controlar el tramite de procesos judiciales y extrajudiciales en que tenga
interés la Superintendencia de la Economia Solidaria y mantener informado al
Superintendente sobre el desarrollo de los mismos.

5. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos y convenios que deba expedir o proponer la entidad, y sobre los
demas asuntos juridicos de interés para la entidad.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Recopilar las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la
actividad de la Superintendencia, y asegurar su actualizacién y difusion.

Realizar los actos de registro e inscripcion de las entidades de la economia solidaria a
gue se refiere la ley 454 de 1998.

Tramitar los recursos interpuestos y las solicitudes de revocatoria directa que no
corresponda resolver a los superintendentes delegados.

Desarrollar acciones que faciliten a las entidades sometidas a su supervision el
conocimiento sobre su régimen juridico.

Establecer los criterios juridicos para el debido ejercicio y unificacion de la facultad de
regulacion y coordinar esta funcion con los superintendentes delegados.

Absolver las consultas que se formulen relativas a las instituciones vigiladas y decidir las
solicitudes que presenten los particulares en ejercicio del derecho de peticion.

Cumplir con la rendicion anual de inventarios del area a cargo.
Administrar y mantener actualizado las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demés funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los tramites de procesos judiciales y extrajudiciales en que tenga interés la
Superintendencia se estan atendiendo en forma oportuna, con eficacia y eficiencia.

La elaboracion, estudio y conceptos sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos y convenios que deba expedir o proponer la Entidad y en
general sobre los demas asuntos juridicos de interés para la misma, garantizan el
cumplimiento de los objetivos misionales

Las consultas y derechos de peticion se resuelven en forma eficaz y eficiente

Las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad
de la Superintendencia, se recopilan, actualizan y difunden con criterios de eficacia y
eficiencia

Los actos de registro e inscripcién de las entidades de la economia solidaria a que se
refiere la Ley 454 de 1998, siguen los pardmetros establecidos en los procesos vy
procedimientos que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad.

La celebracion y ejecucion de contratos con formalidades plenas y los convenios que
la Superintendencia suscribe se realizan con eficacia y eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos avanzados de normatividad de la Economia Solidaria.

Conocimientos avanzados de derecho administrativo, derecho publico y derecho
contractual.

Conocimientos avanzados de contratacion estatal.
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4. Conocimientos avanzados de la Circular Bésica Juridica.

5. Normatividad interna de la Superintendencia.

6. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.

7. Manejo de herramientas informéaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

S

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

aprONE

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional derecho. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

. , o profesional relacionada
Y titulo de postgrado en éareas juridicas

relacionadas con el cargo.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender lo relacionado con la contratacion con sujecién a la normatividad contractual,
aplicando todos los principios de contratacién estatal; administrar y hacer seguimiento a los
procesos judiciales en que sea parte o tenga interés la Superintendencia; y, participar en el
asesoramiento al Superintendente en conceptos sobre los asuntos juridicos relacionados
con la Entidad garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas y de
caracter laboral producida por las diferentes dependencias y defender los intereses de la
Nacién- Supersolidaria.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del derecho dentro del campo de
la contratacion administrativa.

2. Responder porque en la realizacion de convenios y contratos de la entidad, se cumplan
las normas que regulan la materia.

3. Apoyar la elaboracién y/o revision de los términos de referencias.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Preparar los actos administrativos necesarios para llevar a cabo las licitaciones publicas
tendientes a la adquisicion de bienes o servicios de la entidad y presentar las
sugerencias y recomendaciones escritas del caso.

Verificar que se cumplan los trAmites legales posteriores a la suscripcion de los
convenios y contratos, asi como los previos a la iniciacibn de la ejecucion de los
mismos.

Preparar y remitir todos los informes que en materia de contratacién de conformidad con
la ley deban presentarse a otras entidades o internamente mediante el uso de los
aplicativos destinados para el efecto.

Conceptuar y absolver las consultas que se deriven de la etapa precontractual,
contractual y postconstractual.

Verificar que en todos los contratos se designe interventor o supervisor de los mismos,
orientando aquellos sobre las responsabilidades que el cargo implica.

Dar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas relacionados con los temas
que tenga interés la Entidad.

Defender los intereses de la Superintendencia en los procesos contenciosos en que
haya sido designado como apoderado.

Evaluar la procedencia o no de recurso contra el auto admisorio de la demanda y
proyectarlo, si es del caso.

Proyectar las contestaciones de demanda, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el jefe del area, con los requisitos de fondo y forma establecidos, y presentarlas en
tiempo.

Analizar los procesos encomendados, estudiar la legislacién, la jurisprudencia y la
doctrina relacionada con la materia y presentar propuestas de defensa judicial.

Recopilar la totalidad de los antecedentes administrativos que deban ser remitidos a la
respectiva corporacion judicial.

Evaluar la procedencia de las distintas formas de intervencion procesal, tales como,
lamamiento en garantia para fines de repeticion en los procesos judiciales de
responsabilidad patrimonial, demandas de reconvencion, etc.

Vigilar y responder por el movimiento de cada uno de los procesos a cargo, en orden a
estudiar la actuacion que debe seguir y emprenderla en forma oportuna, dentro de los
términos de ley.

Asistir a las audiencias y diligencias sefialadas en los procesos en que actle como
apoderado judicial o las que le asigne el jefe inmediato.

Verificar y recaudar la totalidad de las pruebas decretadas y aportarlas al expediente.

Interponer los recursos que correspondan en contra de las providencias que afecten los
intereses de la Superintendencia.

Vigilar los procesos judiciales asignados en las distintas cortes, tribunales y juzgados
del pais. El vencimiento de un término judicial serd responsabilidad del apoderado del
proceso.

Allegar al expediente copia auténtica de todos los documentos que acrediten los gastos
en que se haya incurrido y que puedan incluirse en la liquidacién de costas.

Presentar los informes requeridos por el jefe del area, o por otras entidades.

Proyectar toda la correspondencia relacionada con los procesos asignados
(memorandos, oficios, informes, etc.).

Actuar como supervisor e interventor en contratos de representacion judicial y/o de



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

10.
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vigilancia judicial.

Administrar, con cuidado, seguridad y confidencialidad, los expedientes conformados en
cada uno de los procesos a su cargo, asegurando que el archivo de los mismos se haga
en la forma prevista para tal fin en las normas pertinentes.

Dar respuesta a las demandas, recursos, revocatoria directa, tutelas relacionadas con
los asuntos en que tenga interés la Entidad.

Administrar y mantener actualizado las herramientas tecnolégicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacién
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los planes, programas y proyectos presentados en relacion con dicha dependencia
estan acordes con el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

La distribucién y organizacion de dicha dependencia asegura el funcionamiento eficaz y
eficiente de la misma.

Los trdmites de procesos judiciales y extrajudiciales en que tenga interés la
Superintendencia se estan atendiendo en forma oportuna, con eficacia y eficiencia.

La elaboracion, estudio y conceptos sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos y convenios que deba expedir o proponer la entidad y en
general sobre los demas asuntos juridicos de interés para la misma, garantizan el
cumplimiento de los objetivos misionales.

Las consultas y derechos de peticién se resuelven en forma eficaz y eficiente.

Las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad
de la Superintendencia, se recopilan, actualizan y difunden con criterios de eficacia y
eficiencia.

Los actos de registro e inscripcion de las entidades de la economia solidaria a que se
refiere la Ley 454 de 1998, siguen los parametros establecidos en los procesos y
procedimientos que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

La celebracioén y ejecucion de contratos con formalidades plenas y los convenios que la
Superintendencia suscribe se realizan con eficacia y eficiencia.

El tramite de los procesos judiciales en que es parte o tiene interés la Superintendencia,
es atendido y controlado con eficiencia y eficacia en todas las actuaciones que se
surten ante la jurisdiccion contenciosa y ordinaria, tales como Intervencién en
actuaciones procesales (dictimenes periciales, incidentes de nulidad, conflictos de
competencia y llamamientos en garantia), la practica de diligencias judiciales para
absolver o controvertir la practica de pruebas en interrogatorios y testimonios en
general.

El tramite de los procesos judiciales en que es parte o tiene interés la Superintendencia,
es atendido con la informacion obtenida por el &rea a través de las revisiones periddicas
de los mismos destinadas a verificar el curso del proceso, formulando y presentando
oportunamente y dentro de los términos de ley la actuacién que se requiera para la
defensa de los intereses de la Superintendencia.
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11. Las demandas presentadas contra la Superintendencia ante las jurisdicciones
contencioso administrativa y ordinaria, son contestadas proponiendo las excepciones
pertinentes y solicitando la practica de las pruebas conducentes para desvirtuar los
cargos imputados.

12. Las demandas presentadas contra la Superintendencia ante las jurisdicciones
contencioso administrativa y ordinaria, son contestadas teniendo en cuenta la posicion
institucional y los intereses de la entidad.

13. La entidad es representada en las acciones constitucionales en que sea parte o tenga
interés, mediante la contestacion de demandas, la preparacion, suscripcién e
interposicién de los recursos ordinarios y extraordinarios, y demas intervenciones que
se haga necesario emprender durante el desarrollo del proceso para la defensa de los
intereses de la Superintendencia.

14. La revisién y compilacion de los antecedentes de los actos administrativos impugnados
se realiza mediante la conformacion del expediente respectivo y su remision a la
autoridad competente, cuando dichos antecedentes sean requeridos como pruebas
documentales.

15. Los expedientes conformados en cada una de las demandas e intervenciones
realizadas por la Superintendencia, son administrados mediante el manejo eficiente de
las herramientas tecnolégicas disponibles y conforme a las técnicas sefialadas por la
normatividad en materia de archivo.

16. La supervision de contratos celebrados por la entidad cuyo objeto es la representacion
judicial 6 la vigilancia judicial ante los despachos judiciales a nivel nacional, de los
procesos en los que la entidad es parte, se realiza teniendo en cuenta las instrucciones
recibidas y las normas que rigen la materia.

17. Las investigaciones y estudios especiales que se adelantan con el fin de proveer una
Optima defensa de los intereses de esta Entidad, son adelantados en coordinacién con
las &reas técnicas, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado en:

1. Derecho Constitucional.

2. Normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia contractual

3. Derecho Contencioso Administrativo.

4. Derecho Civil.

5. Derecho Comercial.

6. Normatividad del Sector Solidario.

7. Circulares bésicas juridica y contable.

8. Conocimientos sobre la norma GP 1000:2004.

9. Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo
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2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho. Veintidés (22) meses de experiencia

. . o profesional relacionada
Y titulo en la modalidad de especializacién en

derecho administrativo, comercial, financiero o
procesal civil

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el asesoramiento al Superintendente en conceptos sobre los asuntos juridicos
relacionados con la Entidad, garantizando la legalidad de todas las actuaciones
administrativas y de caracter laboral producida por las diferentes dependencias y defender
los intereses de la Nacién- Supersolidaria.
[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar segun el articulo 33 del C.C.A. los asuntos que no son de competencia de
la Entidad.

2. Mantener actualizada la base de datos del registro de las cooperativas de educacion.

3. Dar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas relacionados con los temas
que tenga interés la Entidad.

4. Administrar y mantener actualizado las herramientas tecnolégicas a su cargo.
5. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

6. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

7. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos.

8. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Los traslados segun articulo 33 del C.C.A. se realizan en el término establecido en la
normatividad.



19

2. Labase de datos del registro de las cooperativas de educacion se mantiene actualizada.

3. Los tramites a los derechos de peticion, tutelas y consultas se realizan dentro de los
términos establecidos en la norma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad del Sector Solidario.
2. Conocimiento medio en derecho contractual y administrativo.
3. Procedimiento administrativo.
4. Circulares bésicas juridica y contable.
5. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
10. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 09

No. De cargos 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el asesoramiento al Superintendente en conceptos sobre los asuntos juridicos
relacionados con la Entidad garantizando la legalidad de todas las actuaciones
administrativas y de caracter laboral producida por las diferentes dependencias y defender
los intereses de la Nacidn- Supersolidaria.

10.

11.

12.

13.

14.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas propias del derecho dentro del campo de
la contratacion administrativa.

Responder porque en la realizacién de convenios y contratos de la entidad, se cumplan
las normas que regulan la materia.

Apoyar la elaboracion y/o revisién de los términos de referencias.
Preparar los actos administrativos necesarios para llevar a cabo las licitaciones publicas
tendientes a la adquisicion de bienes o servicios de la entidad y presentar las

sugerencias y recomendaciones escritas del caso.

Verificar que se cumplan los tramites legales posteriores a la suscripcion de los
convenios y contratos, asi como los previos a la iniciacion de la ejecucién de los mismos.

Preparar y remitir todos los informes que en materia de contratacion de conformidad con
la ley deban presentarse a otras entidades o internamente mediante el uso de los
aplicativos destinados para el efecto.

Conceptuar y absolver las consultas que se deriven de la etapa precontractual,
contractual y postconstractual.

Direccionar segun el articulo 33 del C.C.A. los asuntos que no son de competencia de
la Entidad.

Dar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas relacionados con los temas
gue tenga interés la Entidad.

Administrar y mantener actualizado las herramientas tecnolégicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacién de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los traslados segun articulo 33 del C.C.A. se realizan en el término establecido en la
normatividad.

Los tramites a los derechos de peticién, tutelas y consultas se realizan dentro de los
términos establecidos en la norma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en normatividad del Sector Solidario.
2. Conocimientos basicos en derecho contractual y administrativo

3. Conocimiento basico en procedimiento administrativo.
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4. Conocimiento basico en las circulares béasicas juridica y contable
5. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
6. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continto.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARTICULO 4°. OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS: Los funcionarios que
integran la planta global de la Entidad distribuidos en la Oficina Asesora de Planeacion
tendran las siguientes funciones:

|. IDENTIFICACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, evaluar y desarrollar los planes de tecnologia de la Entidad, con el
objetivo de apoyar las diferentes areas de la misma.
[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. Adelantar investigaciones para la adquisicion de soluciones informéticas adelantadas
por la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.

2. Administrar y optimizar el funcionamiento de la red de la Entidad.
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Estructurar la capacitacion de los funcionarios sobre instrucciones y medidas
preventivas acerca de la seguridad de la informacion.

Coordinar las acciones relacionadas con el soporte, funcionamiento y seguridad de
equipos e informacion.

Analizar las nuevas tecnologias que pueden ser implementadas en la Superintendencia
y que se encuentran alineadas con el plan estratégico de la Entidad.

Participar en la formulacion de planes de sistematizacion y actualizacién de la
plataforma computacional, que garanticen el desarrollo tecnolégico de la Entidad, de
acuerdo con las tendencias y estandares reconocidos internacionalmente.

Apoyar la implementacion de metodologias y estandares de sistemas de informacion.

Diseflar, actualizar e implementar el sistema de informaciébn requerido y sus
correspondientes aplicaciones y reportes.

Brindar apoyo y asesoria a las demas areas para la implementacion de sus respectivas
aplicaciones.

Recibir, consolidar y administrar los datos enviados por las entidades del Estado y
solidarias para generar estadisticas sectoriales.

Administrar los recursos computacionales que le sean asignados.
Programar y realizar auditorias internas a la plataforma tecnologica de la Entidad.

Diseflar e implementar los mecanismos de acceso y seguridad de la informacién de la
Entidad.

Garantizar el adecuado y racional funcionamiento de las comunicaciones de datos.
Mantener la actualizacion tecnoldgica en los recursos informéticos de la Entidad.
Brindar soporte técnico a los usuarios tanto en hardware como en software.

Garantizar la disponibilidad y optimo funcionamiento del hardware, software y redes de
comunicacion de la Entidad.

Programar el mantenimiento preventivo de los equipos de computacion.

Implantar y sostener las herramientas necesarias para la conservacion y guarda de la
informacidn virtual de la Entidad.

Administrar y mantener actualizadas las herramientas tecnolégicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los planes tecnolégicos son alineados con las estrategias de la entidad y cumplen con
los estandares vigentes.

Las metodologias para la elaboracién de los diferentes proyectos tecnolégicos estan de
acuerdo con los lineamientos impartidos.
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Las normas de seguridad y confidencialidad establecidas protegen los recursos
informaticos de la Superintendencia y la informacion se procesa en forma automatizada.

Fomenta la utilizaciébn de nuevas metodologias informaticas y optimiza la utilizacién de
recursos sobre éstas.

Garantiza que las diferentes bases de datos operen correctamente.

Brindar datos confiables y oportunos de las estadisticas sectoriales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna de la Superintendencia.

Conocimientos sobre la norma GP 1000:2004

Conocimientos avanzados Microsoft Exchange.

Conocimientos avanzados en Oracle.

Conocimientos avanzados en Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

Conocimientos avanzados en mantenimiento de redes y servidores.

Conocimientos avanzados en el manejo electrénico de datos.

Conocimientos avanzados en Sistema operacional Windows Server.

Conocimientos avanzados en ISA Server.

10. Conocimientos avanzados en TSM (Tivoli Storage Management).

11. Conocimientos avanzados en Sistemas de Gestion Documental.

12. Conocimientos avanzados en auditoria de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en ingenieria de sistemas Veintidés (22) meses de experiencia
0 ingenieria industrial profesional relacionada

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

el cargo.
l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos de la Superintendencia para
apoyar el cumplimiento de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes estratégicos, de desarrollo
administrativo sectorial e institucional, operativo y de calidad.

2. Analizar, hacer seguimiento y evaluar los diferentes proyectos que se realicen en las
dependencias de la entidad, verificando la aplicabilidad y calidad de los mismos.

3. Implementar las estrategias de organizacion y métodos en la entidad.

4. Hacer seguimiento a los procesos de informacion existentes, recomendando la
simplificacion de tramites de la entidad.

5. Elaborar los informes pertinentes del area con destino al Ministerio de Hacienda y al DAFP,
DNP y demés entidades que lo requieran.

6. Realizar los andlisis sectoriales a partir de las estadisticas del sector, de los organismos
supervisados y de las areas de la Superintendencia y las que provean las demas entidades
publicas y privadas relacionadas con la economia solidaria.

7. Implementar las politicas relacionadas con el mejoramiento de tiempos y movimientos en
los procesos que se realizan en las diferentes dependencias.

8. Coordinar la informacion relacionada con la racionalizacion de los tramites de la Entidad, y
mantener actualizados los tramites en el portal del estado colombiano.

9. Apoyar a la Oficina de Control Interno en la formulacién y seguimiento del mapa de riesgo y
acciones de contingencias de acuerdo a lo requerido por el Sistema de Gestién de Calidad.

10. Coordinar los informes pertinentes del Sistema de Gestién de Calidad.
11. Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de la Superintendencia.

12. Mantener (registrar y actualizar) la informacion requerida por el Banco de Proyectos de
Inversion (BPIN), que garantice la formulacion y seguimiento de proyectos de inversion en
ejecucion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y las politicas establecidas por los
organismos de planeacion.

13. Coordinar el disefio de indicadores de gestion y evaluar su resultado.
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Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.
Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad del sector publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion de
los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los planes de desarrollo a corto y mediano plazo, estan alineados con las estrategias
de la Entidad.

Los informes de gestidén y seguimiento se rinden conforme a las normas establecidas y
a las metodologias establecidas por los organismos de control.

Los tramites de la Entidad se encuentran actualizados, segun las metodologias
establecidas.

El mapa de riesgos de la Entidad se ajusta a los requerimientos del Sistema de Gestion
de Calidad.

La asesoria que se brinda a las dependencias de la Entidad en asuntos relacionados
con la organizacion, los métodos y los procedimientos de trabajo dentro del Sistema de
Gestion de Calidad, optimizan la gestion institucional.

La operacidn del banco de proyectos de inversion se realiza de acuerdo con las normas
vigentes en la materia.

Los informes de gestidn y seguimiento se reportan conforme a las normas establecidas
y a las metodologias establecidas las entidades del Estado y organismos de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad interna de la Superintendencia.
Conocimientos avanzados sobre la norma GP 1000:2004.
Conocimientos avanzados en auditorias internas de calidad.
Conocimiento medio en planeacién estratégica.
Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos.

Conocimiento de las metodologias existentes para la formulacion, presentacion y
evaluacion de proyectos al Banco de Proyectos de Inversion Nacional.

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimientos avanzados en los aplicativos para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los proyectos de inversion — BPIN, SPI, y demas aplicativos desarrollados

por el DNP para la gestién de proyectos.

Conocimiento en el manejo del sistema Integrado de Informaciéon Financiera, SlIF,
especialmente el médulo de programacién de presupuesto.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
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3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ingenieria industrial, Diez y seis (16) meses de experiencia
economia o administracion de empresas. profesional relacionada

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

el cargo.
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, controlar y sostener el Sistema de Gestion de Calidad de la
Superintendencia para apoyar el cumplimiento de la misién institucional.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar el Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Actualizar de manera permanente la herramienta para la sostenibilidad del Sistema de
Gestion Calidad.

3. Elaborar y actualizar el manual de procesos y procedimientos de la Superintendencia.

4. Garantizar el mejoramiento, actualizacion y documentacion de los procesos de la
Superintendencia.

5. Apoyar el disefio de indicadores de gestion y evaluar su resultado.

6. Asesorar y mantener actualizados los diferentes formatos que se manejan en la entidad y
controlar su racionalizacién permanente.

7. Desarrollar metodologias que conduzcan al eficiente desarrollo de los procedimientos de la
entidad, racionalizando los recursos utilizados en el cumplimiento de las actividades y
tareas.
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Evaluar las fallas presentadas en los controles de los procedimientos, en el flujo de la
informacion y documentos respectivos, recomendando las mejoras necesarias.

Consolidar la informacion relacionada con la racionalizacion de los tramites de la Entidad, y
mantener actualizados los tramites en el portal del estado colombiano.

Elaborar los informes pertinentes del Sistema de Gestion de Calidad.

Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion de
los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

El Sistema de Gestion de Calidad cumple los requisitos exigidos en la norma NTC-1SO
9001:2000 y GP 1000:2004.

La asesoria que se brinda a las dependencias de la Entidad en asuntos relacionados
con la organizacion, los métodos y los procedimientos de trabajo dentro del Sistema de
Gestion de Calidad, optimizan la gestién institucional.

Los tramites de la entidad se encuentran actualizados, segun las metodologias
establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad interna de la Superintendencia.
Conocimiento medio sobre la norma GP 1000:2004
Conocimiento avanzado en el manejo de la herramienta informatica ISOLUCION.
Conocimiento avanzado en auditorias internas de calidad.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e Innovacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ingenieria, economia Treinta (30) meses de experiencia
o administracion de empresas. profesional relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar y desarrollar los planes de tecnologia de la entidad con el objetivo de
apoyar las diferentes areas de la Superintendencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las nuevas tecnologias en la Superintendencia y que se encuentran
alineadas con el plan estratégico de la entidad.

2. Participar en la formulacién de planes de sistematizacion y actualizacién de la
plataforma computacional, que garanticen el desarrollo tecnolégico de la entidad, de
acuerdo con las tendencias y estandares establecidos.

3. Implementacion de proyectos tecnoldgicos basados en metodologias y estandares
establecidos.

4. Implementar el sistema de informacién requerido y sus correspondientes aplicaciones y
reportes.

5. Garantizar el 6ptimo y eficiente funcionamiento de las aplicaciones del sistema de
informacion.

6. Brindar apoyo y asesoria a las demas areas para la implementacion de sus respectivas
aplicaciones.

7. Administrar los recursos computacionales que le sean asignados.

8. Participar en las auditorias internas a la plataforma tecnoldgica de la Entidad.

9. Mantener la seguridad y funcionamiento adecuado de la red informatica de la Entidad.
10. Implementar los mecanismos de acceso y seguridad de la informacion de la Entidad.
11. Mantener el adecuado y racional funcionamiento de las comunicaciones de datos.

12. Dar soporte técnico en hardware y software.

13. Garantizar la disponibilidad de los equipos de cémputo y redes de comunicacion.

14. Programar el backup de la informacion de las aplicaciones existentes en la Entidad.

15. Administrar y mantener actualizadas las aplicaciones tecnoldgicas de la Entidad.
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Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacién de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los planes tecnolégicos son alineados con las estrategias de la Entidad y cumplen con
los estandares acogidos por ésta.

Las metodologias para la elaboracién de los diferentes proyectos tecnolégicos estan de
acuerdo con los lineamientos impartidos.

Las normas de seguridad y confidencialidad establecidas protegen los recursos
informaticos de la Superintendencia y la informacion se procesa en forma automatizada.

Fomenta la utilizacién de nuevas metodologias informaticas y optimiza la utilizacién de
recursos sobre éstas.

Garantiza que las diferentes bases de datos operen correctamente.

Las aplicaciones tecnoldgicas de la Entidad funcionan adecuadamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna de la Superintendencia.

Conocimiento sobre la norma GP 1000:2004

Conocimiento medio de Microsoft Exchange.

Conocimiento basico en Oracle.

Conocimiento avanzado en Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

Conocimiento medio en mantenimiento de redes y servidores.

Conocimiento en el manejo electronico de datos.

Conocimiento medio en Sistema Operacional Windows Server.

Conocimiento medio en ISA Server.

Conocimiento medio en TSM (Tivoli Storage Management).

Conocimientos en Sistemas de Gestion Documental.

Conocimientos en auditoria de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIEVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ingenieria de Treinta (30) meses de experiencia
sistemas. profesional relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes de tecnologia de la Entidad con el objetivo de apoyar las diferentes
areas de la Superintendencia.

10.

11.

12.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Mantener disponibles los equipos de computo y redes de comunicacioén.
Apoyar a las demas &reas para la implementacion de sus respectivas aplicaciones.
Implementar las actualizaciones tecnoldgicas en los recursos informaticos de la entidad.

Hacer seguimiento de la programacion del mantenimiento preventivo de los equipos de
computacion.

Llevar el registro de las acciones relacionadas con el soporte, funcionamiento y
seguridad de equipos e informacion.

Administrar los recursos computacionales que le sean asignados.
Participar en las auditorias internas a la plataforma tecnoldgica de la Entidad.
Dar soporte técnico a los usuarios en hardware y software.

Administrar los equipos audiovisuales y computacionales de la Entidad y atender los
requerimientos que de los mismos realicen las diferentes dependencias.

Mantener actualizado el backup de la informacion de las aplicaciones existentes en la
Entidad.

Administrar y mantener actualizadas las herramientas tecnolégicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.
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13. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

14. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacién
de los mismos.

15. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Garantiza que el funcionamiento del hardware de la Entidad operen correctamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad interna de la Superintendencia.
2. Conocimiento sobre la norma GP 1000:2004
3. Conocimiento basico en Microsoft Exchange.
4. Conocimiento en Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
5. Conocimiento basico en mantenimiento de equipos.
6. Conocimiento basico en el manejo de redes y servidores.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia técnica.
3. Trabajo en equipo.
4. Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en Tres (3) meses de experiencia relacionada
sistemas. o laboral
0

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior en ingenieria de sistemas. relacionada o laboral

ARTICULO 6°. OFICINA DE CONTROL INTERNO: Los funcionarios que integran la planta
global de la Entidad distribuidos en la Oficina de Control Interno, tendran las siguientes
funciones:
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|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Control Interno
Cadigo: 0137

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar a la Alta Direccion con la evaluacion y mejoramiento del Sistema de Control
Interno, en la gestion de riesgos y fomento de la cultura del autocontrol, con el propésito de
asegurar la calidad de los procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10.

11.

12.

13.

14.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Promover la cultura del autocontrol y el fortalecimiento de valores institucionales.

Asesorar, acompafiar y verificar que las areas identifiquen, valoren, manejen y hagan
seguimiento a los niveles de riesgo a los cuales estéd expuesta la Superintendencia.

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, las politicas institucionales y la
calidad en la ejecucion de los procesos misionales y de apoyo, informando sobre las
deficiencias establecidas y proponer los correctivos necesarios.

Evaluar y verificar el cumplimiento al interior de la entidad sobre las metodologias,
politicas y manuales de supervision y recomendar los correctivos necesarios cuando a
ello haya lugar.

Monitorear la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de calidad y
Modelo Estandar de Control Interno en la Entidad.

Planear, dirigir y organizar el plan anual de actividades de la oficina y garantizar su
cumplimiento.

Cumplir con la rendicion anual de inventarios del area a cargo.

Realizar las evaluaciones periédicas a la gestion institucional y rendir los informes a las
instancias correspondientes.

Presentar los informes que le correspondan o que le sean solicitados.

Dirigir el disefio y establecimiento de criterios, métodos, procedimientos e indicadores
para la evaluacion de la gestion en coordinacién con las diferentes dependencias de la
Entidad.

Acompafar a las dependencias en la ejecucion y evaluacion del plan operativo anual.

Definir directrices, consolidar y hacer seguimiento al mapa de riesgos de la Entidad y
verificar que se tomen las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana
disefiados por la Entidad.

Controlar que la atencién de quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en
relacién con la mision de la Superintendencia se presente en forma oportuna y eficiente,
y rendir informes sobre el particular.
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15. Vigilar que las operaciones institucionales se enmarquen dentro de las normas legales y
reglamentarias vigentes y se realicen teniendo en cuenta los principios constitucionales
aplicables a la administracion publica.

16. Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.
17. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

18. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

19. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

20. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. La Alta Direccién es acompafiada en la evaluacion y mejoramiento del Sistema de
Control Interno y en el seguimiento y en la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para las entidades estatales - MECI.

2. La Alta Direccidén es acompafiada en la valoracién y gestion de riesgos y en el fomento
de la cultura de autocontrol.

3. Las evaluaciones son desarrolladas y presentadas conforme a los lineamientos
normativos, procedimiento interno de auditoria basado en riesgos y estandares
internacionales.

4. El acompafiamiento y seguimiento en la gestion de riesgos de la Entidad se enmarca
dentro de un esquema por procesos, atendiendo a los requerimientos de un Sistema de
Calidad de la Gestion Publica.

5. Los informes que deba presentar al Superintendente son coordinados, consolidados y
preparados de acuerdo con el plan de accién de la oficina y solicitudes puntuales por
parte de éste.

6. El disefio de planes, herramientas e indicadores son presentados conforme a los
procedimientos y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de las normas del Sector Solidario.
2. Ley 87 de 1993y decretos reglamentarios (MECI entre otros).

3. Estandares técnicos y practicas nacionales e internacionales en materia de auditoria:
ERM, normas de auditoria interna y consejos para la practica profesional.

4. Administracion del riesgo: NTC 5254, AS/NZ 4360 y Manual del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

o,

Metodologias de auditoria.

6. Disposiciones emanadas por el gobierno nacional.

7. Sistema de desarrollo administrativo: Ley 489 de 1998 y Decreto 3622 de 2005.
8. Sistema de Gestion de la Calidad: Ley 872 de 2003 y decretos reglamentarios.
9. Normatividad interna de la Superintendencia.

10. Auditoria de sistemas ISO 17999

11. Conocimientos béasicos sobre la norma GP 1000:2004



VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Liderazgo.
2. Planeacion.
3. Toma de decisiones.
4. Direccion y desarrollo del personal.
5. Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho, economia, finanzas, Cincuenta y dos (52) meses de
administracibn de empresas, administracion experiencia profesional relacionada
publica, ingenieria industrial o contaduria publica.

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con el

cargo.
I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido y aplicado dentro
de la Entidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asistir al Jefe de la Oficina de Control Interno en los asuntos relacionados con la

evaluacion legal y financiera del control interno de la Entidad.

2. Proponer y formular procedimientos y sistemas de trabajo atinentes a las funciones de la

oficina, para optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

3. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la
organizacion y su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las actividades de todas las
areas de la Superintendencia, a través de las visitas de evaluacién programadas por la

dependencia.
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Elaborar los informes resultantes de las visitas de evaluacién de control interno y
presentarlos a consideracion del jefe de la oficina.

Diligenciar los papeles de trabajo necesarios para fundamentar las observaciones y
recomendaciones que se formulen en los respectivos informes de evolucion y seguimiento.

Efectuar estudios relacionados con las solicitudes de auditoria formuladas por las
dependencias a la Oficina de Control Interno y presentarlos a consideracion de la oficina.

Informar de forma permanente al jefe de la oficina acerca del sistema de control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

Disefiar, en coordinacion con el jefe de la oficina, los programas de evaluacion y
seguimiento del control interno de la Entidad.

Conservar la confidencialidad sobre toda la informacion obtenida.
Acompafiar y asesorar la gestion de riesgos de la entidad y realizar su seguimiento.

Participar en la implementacién y sostenimiento del MECI y evaluar el Sistema de
Control Interno.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacién
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

La evaluacién y monitoreo del control interno legal y financiero es realizada conforme a
los procedimientos establecidos y en concordancia con las normas existentes.

El acompafiamiento y asesoria al mapa de riesgos de la entidad se enmarca dentro de
un esguema por procesos, los que a su vez atienden a los requerimientos de un
sistema de calidad de la gestion publica.

La implementacién del MECI y la evaluacion del sistema de control interno se realiza en
concordancia con lo establecido en el plan estratégico de la Entidad, el plan anual de
actividades de la Oficina de Control Interno y la normatividad vigente.

Los informes se preparan de acuerdo con los lineamientos que indique para el efecto la
ley y el jefe de la oficina.

Los trabajos de evaluacion, asesoria y monitoreo se realizan de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las normas de auditoria interna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas del Sector Solidario.

2. Estandares técnicos y practicas nacionales e internacionales en materia de auditoria:
ERM, normas de auditoria interna y consejos para la practica profesional.

3. Estructura organizacional de la Entidad

4. Plan general de contabilidad publica.
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Guia de la administracion del riesgo del DAFP.
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Ley 87 de 1993 y articulo 24 del Decreto 4327 de 2005, con especial énfasis en lo
concerniente al nuevo Modelo Estandar de Control Interno — MECI, establecido por el
Decreto 1599 de 2005 y especificamente en lo relativo al control interno contable de
gue trata la Resolucién 048 de 2004 expedida por la Contaduria General de la

Nacion.
Sistema de desarrollo administrativo: Ley 489 de 1998 y Decreto 3622 de 2005.
Sistema de gestion de la calidad: Ley 872 de 2003 y decretos reglamentarios.
Normatividad interna de la Superintendencia.

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimiento avanzado sobre la norma GP 1000:2004

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en contaduria publica, Diez y seis (16) meses de experiencia
economia, administracion de empresas, profesional relacionada

administracién publica, ingenieria industrial

o derecho.

Y titulo de postgrado en la modalidad de
titulo
relacionadas con el cargo.

de especializacion en é&reas

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Superintendente Delegado

Cadigo: 0110

ARTICULO 7°. DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
EN EL COOPERATIVISMO Y DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y
LA FORMA ASOCIATIVA SOLIDARIA: Los funcionarios que integran la planta global de la
Entidad distribuidos en la Delegatura para la Supervision de la Actividad Financiera en el
Cooperativismo y Delegatura para la Supervisién del Ahorro y la Forma Asociativa Solidaria,
tendran las siguientes funciones:
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Grado: 22
No. de cargos: 2
Dependencia: Delegatura para la Supervision de la Actividad

Financiera en el Cooperativismo Delegatura para la
Supervisién del Ahorro y la Forma Asociativa Solidaria.

Cargo del Jefe inmediato: Superintendente
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar las Organizaciones de la Economia Solidaria que son competencia de la
Superintendencia de la Economia Solidaria, para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas para el desarrollo de las
funciones de inspeccidn, vigilancia y control de las actividades de ahorro y crédito en las
organizaciones Yy actividades vigiladas por la Superintendencia.

2. Dirigir y coordinar las funciones de inspeccion, vigilancia y control en relacion con las
entidades cooperativas que desarrollan actividad financiera en los mismos términos, con
las mismas facultades y siguiendo los mismos procedimientos que desarrolla la
Superintendencia Financiera.

3. Verificar la observancia por parte de las entidades vigiladas de las disposiciones que
sobre estados financieros dicte el Gobierno Nacional.

4. Solicitar a las entidades sometidas a su supervisibn, a sus administradores,
representantes legales, revisores fiscales o miembros de organismos de control,
cualquier informacién de naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera sobre
el desarrollo de sus actividades.

5. Dirigir y coordinar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision,
examinar sus archivos, determinar su situacién socioecondémica y ordenar que se tomen
las medidas a que haya lugar para subsanar las irregularidades observadas.

6. Efectuar un seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas, adoptan las
acciones correctivas dispuestas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

7. Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades sometidas a supervision.

8. Imponer a las entidades vigiladas, directores, revisor fiscal, miembros de organos de
control social o empleados de la misma, previas explicaciones de acuerdo con el
procedimiento aplicable, las medidas o sanciones que sean pertinentes, por infraccion a
las leyes, a los estatutos o a cualquier otra norma legal a que deban sujetarse, asi como
por la inobservancia de las érdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia
de la Economia Solidaria.

9. Decidir los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos
contra los actos que la Delegatura expida.

10. Recomendar la adopcion de mecanismos de supervision para la adopcion por parte de
la Superintendencia de la Economia Solidaria.

11. Ejercer la supervision sobre la forma asociativa solidaria de las organizaciones por ella
vigiladas.

12. Ordenar las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas por las entidades
sometidas a su control, inspeccion y vigilancia, cuando se aparten de la ley.
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Requerir mediante instruccion u orden a las entidades el cumplimiento de las acciones
correctivas dispuestas por los funcionarios comisionados frente a las deficiencias
encontradas en las visitas.

Dar tramite a las quejas que se presenten contra las entidades supervisadas por la
Superintendencia de la Economia Solidaria y que no hayan sido resultas o lo hayan sido
en forma no satisfactoria por los 6rganos de control social, por parte de quienes
acrediten un interés legitimo.

Las funciones previstas en el articulo 3° del Decreto 186 de 2004 que no se le hayan
asignado expresamente al Superintendente de la Economia Solidaria.

Las demas a cargo de la Superintendencia Financiera, en relacion con las entidades
sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido expresamente en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a dicha Entidad de supervision y
control.

Emitir las ordenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras y se adopten las correspondientes medidas
correctivas y de saneamiento, cuando la Superintendencia considere que alguna
institucion sometida a su vigilancia ha violado sus estatutos o alguna disposicion de
obligatoria observancia, o esté manejando sus negocios en forma no autorizada o
insegura.

Dar traslado a las vigiladas de los informes de visita a las entidades inspeccionadas.

Calificar y determinar el grado de complejidad y/o riesgo para establecer competencia
conforme a los grados de los supervisores.

Adelantar, por delegacion del Superintendente, los actos de registro, inscripcion y
expedicion de certificado de existencia y representacion legal de las entidades de la
economia solidaria a que se refiere la Ley 454 de 1998; y que son de competencia de la
Delegatura a su cargo.

Cumplir con la rendicion anual de inventarios del area a cargo.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la correcta
presentacion de la misma.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)
El acuerdo de gestion es cumplido a cabalidad.
Los criterios relacionados con las medidas de prevenciéon y/o sanciones administrativas
institucionales o personales, garantizan la proteccion de las disposiciones legales,

reglamentarias y estatutarias que regulan las organizaciones supervisadas.

Las directrices y el acompafiamiento en la realizacion de diagnésticos se encuentra
acorde con los objetivos del cargo.

Las propuestas de ajustes normativos estan acordes con las politicas estatales de
supervision.

Las 6rdenes emitidas a las entidades vigiladas son necesarias y oportunas.



39

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento avanzado sobre normatividad del sector solidario.
2. Conocimiento avanzado sobre el estatuto organico del sistema financiero.

3. Normas, politicas y conceptos en materias administrativas, juridicas, econémicas y
financieras.

4. Circulares basica juridica y contable expedidas por la Superintendencia.

5. Directrices marcadas por Basilea y las normas internacionales que existan desde el
punto de vista contable o financiero.

6. Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.
7. Conocimiento avanzado en analisis financiero.
8. Conocimiento avanzado en estadistica y econometria.

9. Conocimiento y manejo del impacto de las variables macroeconémicas y de los
comportamientos sectoriales sobre las empresas vigiladas.

10. Sanas practicas internacionales de supervision.
11. Conocimiento en gerencia publica.
12. Conocimiento medio sobre la norma GP 1000:2004.
13. Manejo de herramientas informéaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Liderazgo.
2. Planeacion.
3. Toma de decisiones.
4. Direccion y desarrollo personal.
5. Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en economia, finanzas, Sesenta (60) meses de experiencia
contaduria  publica, administracion de profesional relacionada

empresas o ingenieria industrial.

Y titulo de postgrado en la modalidad de
maestria relacionado con las profesiones
anotadas.

0 Setenta y dos (72) meses de
Titulo profesional en economia, finanzas, €XPeriencia profesional relacionada
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contaduria  publica, administracion de
empresas o ingenieria industrial.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Intendente

Cadigo: 0138

Grado: 19

No. de cargos: 2

Dependencia: Delegatura para la Supervision de la Actividad

Financiera en el Cooperativismo Delegatura
para la Supervisiéon del Ahorro y la Forma
Asociativa Solidaria.

Cargo del Jefe inmediato: Superintendente Delegado

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte al Superintendente Delegado en el desarrollo financiero y/o juridico de la
supervision de las organizaciones de la economia solidaria que son competencia de la
Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y de
las normas contenidas en sus propios estatutos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y orientar a los funcionarios de la Delegatura en el desarrollo y ejecucion de
las funciones asignadas.

2. Interrogar bajo juramento o en version libre y con observancia de las formalidades
previstas para esta clase de pruebas en el procedimiento judicial, a cualquier persona
cuya version o testimonio pueda resultar Gtil para el esclarecimiento de los hechos
durante el desarrollo de sus funciones de supervision.

3. Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

4. Coordinar con el Superintendente Delegado la practica de visitas e investigaciones
administrativas que deben realizar a las entidades sometidas a su supervision.

5. Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso.

6. Establecer la metodologia a seguir para realizar las investigaciones administrativas
contra las vigiladas.

7. Determinar el plan de trabajo a desarrollar en la practica de visitas.

8. Dirigir y orientar a los funcionarios responsables de la practica de visitas e
investigaciones administrativas para el cabal cumplimiento de sus funciones.

9. Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las érdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

10. Coordinar la evaluacién de informes de visita con el fin de determinar las medidas a
adoptar sobre los vigilados por parte del Superintendente o Superintendente Delegado.

11. Revisar los requerimientos a las entidades sobre el cumplimiento de las acciones
correctivas dispuestas por los funcionarios comisionados frente a las deficiencias
encontradas en las visitas.

12. A solicitud del Superintendente apoyara los procesos de toma de posesion para
administrar, cuando se requiera elaborar un estudio técnico para la recuperacion.
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Coordinar y revisar el contenido de anteproyectos de actos administrativos relacionados
con las funciones del area.

Calificar y determinar el grado de complejidad y/o riesgo para establecer competencia
conforme a los grados de los supervisores.

Operar las herramientas tecnol6gicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

El acuerdo de gestion es cumplido a cabalidad.

Las directrices y el acompafiamiento en la realizacion de diagnosticos se encuentra
acorde con los objetivos del cargo.

Las propuestas de ajustes normativos estan acordes con las politicas estatales de
supervision.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad del Sector Solidario.
Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Normas, politicas y conceptos en materias administrativas, juridicas, econémicas y
financieras.

Circulares basica juridica y contable expedidas por la Superintendencia.
Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.
Conocimiento avanzado en andlisis financiero.

Conocimiento avanzado en estadistica.

Conocimiento avanzado y andlisis de las empresas que conforman el sector solidario
vigilado.

Conocimientos en gerencia publica
Conocimiento basico sobre la norma GP 1000:2004.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo.



2. Planeacion.

3. Toma de decisiones.

4. Direccion y desarrollo personal.
5. Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en economia, finanzas, Sesenta (60) meses de experiencia
contaduria publica, administracion de profesional relacionada

empresas, derecho o ingenieria industrial

y

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las
profesiones anotadas

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria catalogadas como de alta
complejidad y/o riesgo que son competencia de la Delegatura, para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en

sus propios estatutos.
[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervisién de las entidades de economia solidaria a su cargo.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el
gobierno nacional y la revelacion adecuada y fidedigna de los mismos.

Autorizar los estados financieros de cierre de ejercicio para efectos de ser presentados a
la asamblea general para su aprobacion, segun la naturaleza de las entidades de
economia solidaria.

Participar en el establecimiento del régimen de reportes socioeconémicos, periddicos u
ocasionales que las entidades sometidas a la supervisiéon de la Entidad deben presentar.

Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

Participar en la fijacion de reglas de contabilidad a que deben sujetarse las entidades
bajo su supervision, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la materia.

Realizar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacién socioecondmica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.
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Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la fiscalizacion o, en
general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su supervision.

Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las
investigaciones y visitas adelantadas, las sanciones administrativas personales e
institucionales a imponer y deméas medidas a adoptar.

Proyectar actos administrativos sancionatorios.

Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la
inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos de sus oOrganos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de
advertir que la informacion presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas
legales o estatutarias.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.

Disponer las acciones necesarias para obtener el pago oportuno de las contribuciones a
cargo de las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia.

Apoyar el trdmite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Tramitar las consultas financiera o contables relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

Proyectar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.

Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramite a las
solicitudes de constitucion, conversion, transformacion, escision, fusién, incorporacion y
otorgamiento de licencia de actividad financiera si es del caso.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

Ejercer las funciones de control sobre las organizaciones en lo relacionado con los
institutos de salvamento y toma de posesion para administrar o liquidar.

Ejercer la supervision financiera sobre las entidades de economia solidaria a su cargo.

Ejercer la supervision sobre los organos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
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de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

Asesorar al Superintendente Delegado a determinar los procedimientos y metodologias
para que, con criterios de eficacia y eficiencia, se verifigue el cumplimiento de los
principios, fines y caracteristicas de las organizaciones de la economia solidaria en las
entidades supervisadas, en lo que resulte pertinente.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las 6rdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

Realizar el seguimiento a las organizaciones sometidas a medidas especiales de
intervencion administrativa.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccién y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

Realizar la revision y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de
economia solidaria bajo su supervision.

Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacién del endeudamiento
de los administradores y vinculados con la entidad vigilada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de
las entidades a su cargo.

Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

Ejercer un control sobre la distribucion de excedentes y la destinacion de los ingresos
obtenidos en operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o0 empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.
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Presentar los informes que sean solicitados al area.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervision se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacion sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Avanzados de andlisis financiero y contable.
Avanzados en estatuto organico del sistema financiero.
Avanzados de normatividad sobre economia solidaria.

Avanzados en el manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de
mercado y de microcrédito).

Avanzados en normatividad vigente sobre lavado de activos.
Avanzados sobre control interno y revisoria fiscal.
Avanzados sobre directrices aceptadas internacionalmente.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Béasicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en economia, finanzas, Veintidés (22) meses de experiencia
contaduria publica, administracion de profesional relacionada
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empresas o ingenieria industrial.

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas afines a las
anotadas.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico:

Denominacion del Empleo:

Cadigo:
Grado:
No. de cargos:

Dependencia:

Profesional

Profesional Especializado
2028

15

3

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria catalogadas como de complejidad
yl/o riesgo medio alto que son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios
estatutos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo.

2. Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el
gobierno nacional y la revelacion adecuada y fidedigna de los mismos.

3. Autorizar los estados financieros de cierre de ejercicio para efectos de ser presentados a
la asamblea general para su aprobacién, segun la naturaleza de las entidades de
economia solidaria a su cargo.

4. Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

5. Participar en la fijacion de reglas de contabilidad a que deben sujetarse las entidades
bajo su supervisién, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la materia.

6. Realizar, visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacidn socioeconomica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

7. Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

8. Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccidon asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

9. Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administraciéon, con la fiscalizacion o, en
general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su supervision.
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Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las
investigaciones y visitas adelantadas, las sanciones administrativas personales e
institucionales a imponer y demas medidas a adoptar.

Proyectar actos administrativos sancionatorios.

Proponer al Superintendente Delegado la disolucién de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccion y vigilancia o la
inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6Organos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de
advertir que la informacion presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas
legales o estatutarias.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.

Disponer las acciones necesarias para obtener el pago oportuno de las contribuciones a
cargo de las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia.

Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Tramitar las consultas financiera o contables relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

Apoyar en la definicidon interna del nivel de supervisibn que debe aplicarse a cada
entidad y elaborar los oficios comunicando a ésta en el momento en que resulte
procedente.

Proyectar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticiéon de parte a
reuniones de asamblea general.

Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramite a las
solicitudes de constitucion, conversion, transformacion, escision, fusion, incorporacion y
otorgamiento de licencia de actividad financiera si es del caso.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacién.

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

Ejercer las funciones de control sobre las organizaciones en lo relacionado con los
institutos de salvamento y toma de posesion para administrar o liquidar.

Ejercer la supervision financiera sobre las entidades de economia solidaria a su cargo.

Ejercer la supervision sobre los organos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.
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Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las Ordenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

Realizar el seguimiento a las organizaciones sometidas a medidas especiales de
intervencion administrativa.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

Realizar la revision y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de
economia solidaria bajo su supervision.

Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacién del endeudamiento
de los administradores y vinculados con la entidad vigilada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6érganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

Ejercer un control sobre la distribucién de excedentes y la destinacién de los ingresos
obtenidos en operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

Presentar los informes que sean solicitados al area.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Las entidades de economia solidaria bajo su supervisién se ajustan a la normatividad
vigente.

2. La informacion sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Avanzados de analisis financiero y contable.
2. Avanzados en estatuto organico del sistema financiero.
3. Avanzados de normatividad sobre economia solidaria.

4. Avanzados en el manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de
mercado y de microcrédito).

5. Avanzados en normatividad vigente sobre lavado de activos.
6. Avanzados sobre control interno y revisoria fiscal.
7. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint, Outlook, Internet.

8. Basicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continto.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en economia, finanzas, contaduria Diez y seis (16) meses de
publica, administracibn de empresas 0 ingenieria experiencia profesional
industrial. relacionada.

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las anotadas.
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Cargo del Jefe inmediato:
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|. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Especializado
2028

13

3

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria catalogadas como de complejidad
y/o riesgo medio que son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios
estatutos.

10.

11.

12.

13.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar la supervisién de las entidades de economia solidaria a su cargo.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el
gobierno nacional y la revelacion adecuada y fidedigna de los mismos.

Autorizar los estados financieros de cierre de ejercicio para efectos de ser presentados a
la asamblea general para su aprobacion, segun la naturaleza de las entidades de
economia solidaria a su cargo.

Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

Participar en la fijacion de reglas de contabilidad a que deben sujetarse las entidades
bajo su supervision, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la materia.

Realizar, visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacién socioecondémica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la fiscalizacion o, en
general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su supervision.

Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las
investigaciones y visitas adelantadas, las sanciones administrativas personales e
institucionales a imponer y deméas medidas a adoptar.

Proyectar actos administrativos sancionatorios.

Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

51

inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos de sus oOrganos de
administracién, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de
advertir que la informacién presentada para su inscripcién no se ajusta a las normas
legales o estatutarias.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.

Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Tramitar las consultas financiera o contables relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

Apoyar en la definicion interna del nivel de supervisibn que debe aplicarse a cada
entidad y elaborar los oficios comunicando a ésta en el momento en que resulte
procedente.

Proyectar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticiébn de parte a
reuniones de asamblea general.

Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramite a las
solicitudes de constitucion, conversion, transformacion, escision, fusion, incorporacion y
otorgamiento de licencia de actividad financiera si es del caso.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

Proponer mecanismos, planes de recuperacién o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

Ejercer las funciones de control sobre las organizaciones en lo relacionado con los
institutos de salvamento y toma de posesion para administrar o liquidar.

Ejercer la supervision financiera sobre las entidades de economia solidaria a su cargo.

Ejercer la supervision sobre los o6Organos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion y
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las Ordenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

Realizar el seguimiento a las organizaciones sometidas a medidas especiales de
intervencion administrativa.

Apoyar en la definicibn de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.
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Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacién de las
entidades a su cargo.

Realizar la revision y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de
economia solidaria bajo su supervision.

Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacion del endeudamiento
de los administradores y vinculados con la entidad vigilada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6érganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

Ejercer un control sobre la distribucion de excedentes y la destinacion de los ingresos
obtenidos en operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacién probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funciéon de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las Entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

Presentar los informes que sean solicitados al area.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervision se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacion sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Avanzados de andlisis financiero y contable.
Avanzados en estatuto organico del sistema financiero.

Avanzados de normatividad sobre economia solidaria.
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4. Avanzados en el manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez y operativo).
5. Avanzados en normatividad vigente sobre lavado de activos.
6. Avanzados sobre Control interno y Revisoria Fiscal.
7. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint, Outlook, Internet.
8. Bésicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continto.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en economia, finanzas, Diez (10) meses de experiencia profesional
contaduria publica, administracion de relacionada.
empresas o ingenieria industrial

Y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas afines a las

anotadas.
l. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 14
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria catalogadas como de complejidad
y/o riesgo medio bajo que son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios
estatutos.
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Coordinar el Sistema Integrado de Atencion al Usuario, tramitar quejas y reclamos
presentados y guiar al usuario sobre las reglamentaciones existentes en materia de
Economia Solidaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la supervisién de las entidades de economia solidaria a su cargo.

2. Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el
Gobierno Nacional y la revelacion adecuada y fidedigna de los mismos.

3. Autorizar los estados financieros de cierre de ejercicio para efectos de ser presentados a
la asamblea general para su aprobacién, segun la naturaleza de las entidades de
economia solidaria a su cargo.

4. Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

5. Participar en la fijacion de reglas de contabilidad a que deben sujetarse las entidades
bajo su supervision, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la materia.

6. Realizar, visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacidon socioecondmica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

7. Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

8. Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

9. Apoya el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera
para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracién, con la
fiscalizacion o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

10. Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las
investigaciones y visitas adelantadas, las sanciones administrativas personales e
institucionales a imponer y demas medidas a adoptar.

11. Proyectar actos administrativos sancionatorios.

12. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

13. Proyectar la cancelacion de la inscripcién en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a su control, inspecciéon y vigilancia o la
inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6rganos de
administracién, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de
advertir que la informacion presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas
legales o estatutarias.

14. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.

15. Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

16. Proyectar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.
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Apoyar la elaboracién de los andlisis financieros y econémicos que se le asignen para
dar tramite a las solicitudes de constitucion, conversion, transformacion, escision, fusion,
incorporacién y otorgamiento de licencia de actividad financiera si es del caso.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

Proponer mecanismos, planes de recuperacién o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

Ejercer las funciones de control sobre las organizaciones en lo relacionado con los
institutos de salvamento y toma de posesion para administrar o liquidar.

Ejercer la supervision financiera sobre las entidades de economia solidaria a su cargo.

Ejercer la supervision sobre los o6rganos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion y
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las O6rdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

Realizar el seguimiento a las organizaciones sometidas a medidas especiales de
intervencion administrativa.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccién y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacién de las
entidades a su cargo.

Realizar la revision y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de
economia solidaria bajo su supervision.

Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacion del endeudamiento
de los administradores y vinculados con la entidad vigilada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracién y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

Ejercer un control sobre la distribucion de excedentes y la destinacion de los ingresos
obtenidos en operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.
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Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funciéon de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las Entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

Recibir, direccionar y realizar seguimiento a las quejas o reclamos que los ciudadanos
formulen y que se relacionen con la misién de la entidad e informar a las personas el
estado del tramite de su solicitud, de acuerdo con la normatividad vigente.

Actualizar el manejo e informe permanentemente de la base de datos que permita
controlar la incidencia y el tipo de peticién, queja o reclamo presentados.

Atender las peticiones verbales, escritas presentadas a la Entidad, relacionadas con
informacién general sobre su mision, funciones, tramites y normatividad vigente.

Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de Atencion al Usuario, cualquier
recomendacion, denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefia o
servicios que presta la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar el informe sobre la ejecucion de acciones necesarias para el mejoramiento
continuo de la gestibn institucional que surjan de las quejas, reclamos vy
recomendaciones presentadas por los ciudadanos.

Apoyar las acciones de promocion de la participacion ciudadana y el control social a la
gestion de la Entidad en coordinacion con la oficina de Comunicaciones.

Apoyar la produccion de los medios, formatos y espacios de comunicacion presenciales,
escritos, audiovisuales y electrénicos habilitados en la Entidad.

Direccionar y mantener actualizado el acervo documental que le permita atender las
demandas de los ciudadanos.

Presentar los informes que sean solicitados al area.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervisién se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacién sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

La efectividad de la linea telefonica y la atencién al usuario se desarrolla de una manera
eficiente y oportuna, cumpliendo los procedimientos establecidos.

Los informes de las quejas y reclamos recibidos se presentan para permitir
mejoramiento continuo y toma de decisiones de la alta direccion.

Las consultas de interpretacion normativa en materia de economia solidaria, se
atienden de una manera eficaz y eficiente.
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4. Cada una de las quejas tramitadas internamente, tienen seguimiento garantizando la

atencion dentro del término legal.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Andlisis financiero y contable.
2. Estatuto organico del sistema financiero.
3. Conocimiento medio bajo en la normatividad sobre economia solidaria.
4. Conocimiento Manejo de riesgo (crédito y liquidez).
5. Normatividad vigente sobre lavado de activos.

6. Control interno y revisoria fiscal.

7. Reglamentacion sobre trdmite de consultas, derechos de peticién y quejas.

8. Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia

Solidaria.

9. Servicio al cliente e interaccion ciudadana.

10. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

11. Basicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en economia, finanzas, Treinta (30) meses de
contaduria publica, administracion de profesional relacionada
empresas o ingenieria industrial

l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

experiencia
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Grado: 09

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria catalogadas como de complejidad
y/o riesgo bajo que son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

Recepcionar las quejas y reclamos presentados y orientar al usuario sobre las
reglamentaciones existentes en materia de economia solidaria.

Apoyar al sistema integrado de atencion al usuario, tramitar quejas y reclamos presentados
y guiar al usuario sobre las reglamentaciones existentes en materia de economia solidaria.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo.

2. Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el
gobierno nacional y la revelacion adecuada y fidedigna de los mismos.

3. Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

4. Participar en la fijacion de reglas de contabilidad a que deben sujetarse las entidades
bajo su supervisién, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen la materia.

5. Realizar, visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacion socioeconémica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

6. Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

7. Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

8. Apoyar el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera
para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la
fiscalizacion o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

9. Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las
investigaciones y visitas adelantadas, las sanciones administrativas personales e
institucionales a imponer y demas medidas a adoptar.

10. Proyectar actos administrativos sancionatorios.

11. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

12. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.
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Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

Proyectar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticibn de parte a
reuniones de asamblea general.

Apoyar la elaboraciéon de los andlisis financieros y econémicos que se le asignen para
dar tramite a las solicitudes de constitucion, conversion, transformacion, escision, fusion,
incorporacién y otorgamiento de licencia de actividad financiera si es del caso.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

Proponer mecanismos, planes de recuperacién o institutos de salvamento para la
recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la supervision de la
Delegatura.

Ejercer las funciones de control sobre las organizaciones en lo relacionado con los
institutos de salvamento y toma de posesion para administrar o liquidar.

Ejercer la supervision financiera sobre las entidades de economia solidaria a su cargo.

Ejercer la supervision sobre los o6rganos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las 6rdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas
a adoptar.

Realizar el seguimiento a las organizaciones sometidas a medidas especiales de
intervencion administrativa.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

Realizar la revision y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de
economia solidaria bajo su supervision.

Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacion del endeudamiento
de los administradores y vinculados con la entidad vigilada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

Ejercer un control sobre la distribucién de excedentes y la destinacion de los ingresos
obtenidos en operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.
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Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Adelantar averiguaciones y obtener la informaciéon probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funciéon de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

Recibir, direccionar y realizar seguimiento a las quejas o reclamos que los ciudadanos
formulen y que se relacionen con la misiéon de la entidad e informar a las personas el
estado del tramite de su solicitud, de acuerdo con la normatividad vigente.

Actualizar el manejo e informe permanentemente de la base de datos que permita
controlar la incidencia y el tipo de peticiéon, queja o reclamo presentados.

Atender las peticiones verbales, escritas presentadas a la Entidad, relacionadas con
informacién general sobre su mision, funciones, tramites y normatividad vigente.

Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de atencidon al usuario, cualquier
recomendacion, denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefia o
servicios que presta la entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar el informe sobre la ejecucion de acciones necesarias para el mejoramiento
continuo de la gestion institucional que surjan de las quejas, reclamos vy
recomendaciones presentadas por los ciudadanos.

Apoyar las acciones de promocion de la participacion ciudadana y el control social a la
gestion de la Entidad en coordinacion con la oficina de comunicaciones.

Apoyar la produccion de los medios, formatos y espacios de comunicacion presenciales,
escritos, audiovisuales y electrénicos habilitados en la Entidad.

Direccionar y mantener actualizado el acervo documental que le permita atender las
demandas de los ciudadanos.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Presentar los informes que sean solicitados al area.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervisién se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacién sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.
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3. La efectividad de la linea telefénica y la atencién al usuario se desarrolla de una manera
eficiente y oportuna, cumpliendo los procedimientos establecidos.

4. Las consultas de interpretacion normativa en materia de economia solidaria, se atienden
de una manera eficaz y eficiente.

5. Cada una de las quejas tramitadas internamente, tienen seguimiento garantizando la
atencion dentro del término legal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Andlisis financiero y contable.
2. Estatuto organico del sistema financiero.
3. Normatividad sobre economia solidaria.
4. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
5. Bésicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en economia, finanzas, Veinticuatro (24) meses de experiencia
contaduria publica, administracion de profesional relacionada.

empresas o ingenieria industrial.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas
del grupo de comunicaciones.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de comunicacion
interna y externa de la entidad.

Mantener informado al publico sobre los asuntos de interés general para el desarrollo de
la actividad misional y de apoyo de la entidad a través de los medios de comunicacion
disponibles.

Colaborar en la proposicion de politicas de comunicacién de la Entidad.

Organizar y coordinar la actualizacion de la informacién periodistica de interés interno y
externo a través de los diversos medios de comunicacion disponibles.

Atender los requerimientos de informacién periodistica que se presenten en la entidad.

Participar en la produccién de los medios, formatos y espacios de comunicacién
presenciales, escritos, audiovisuales y electronicos habilitados en la Entidad para la
difusibn de sus planes, programas, proyectos, normas y demas temas de interés
institucional entre los usuarios internos y externos.

Apoyar la actualizacion de los medios de comunicacion fisicos y electronicos de la
Entidad.

Mantener actualizadas las listas y bases de datos fisicas y electrénicas necesarias para
la gestion de la oficina de comunicaciones.

Revisar y hacer el tramite que competa de la informacion suministrada por los clientes
internos y externos a través de los modulos de interaccion disponibles en la pagina Web
e intranet de la Entidad.

Realizar las labores logisticas necesarias para desarrollar las acciones propias del area
de comunicaciones.

Mantener un archivo actualizado de la informacion generada en los medios de
comunicacion sobre la entidad y temas relacionados con el sector.

Participar en la elaboracion de las estadisticas y demas informacion gerencial que
requieran las directivas de la entidad para la fijacién de politicas relacionadas con la
comunicacion de la Entidad.

Recibir y direccionar las quejas o reclamos que de manera personal, telefonica o virtual
formulen los ciudadanos y que se relacionen con la mision de la Entidad de acuerdo con
la normatividad vigente.

Actualizar el manejo e informe permanente la base de datos que permita controlar la
incidencia y el tipo de peticion, queja o reclamo presentados.

Atender las peticiones verbales presentadas a la Entidad, relacionadas con informacion
general sobre su mision, funciones, tramites, normatividad vigente.

Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de atenciébn al usuario, cualquier
recomendacién, denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefia o
servicios que presta la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Apoyar las acciones de promocion de la participacion ciudadana y el control social a la
gestion de la Entidad en coordinacién con el grupo de comunicaciones.

Direccionar y mantener actualizado el acervo documental que le permita atender las
demandas de los ciudadanos.
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19. Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
20. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

21. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad del sector
publico.

22. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservaciéon
de los mismos.

23. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Las acciones recomendadas contribuyen con eficacia y eficiencia al logro de los
objetivos y metas propuestas relacionadas con los procesos de comunicacion de la
Entidad.

2. La formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de
comunicacion de la Entidad y su adopcion se ajustan al Sistema de Gestion de Calidad
de la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento béasico de las normas del Sector Solidario.

2. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.

3. Conocimientos de las éareas y funciones de la Superintendencia de la Economia
Solidaria.

4. Conocimientos basicos sobre las politicas y disposiciones de divulgacién de la
informacioén puablica: Agenda de Conectividad y Gobierno en Linea.

5. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

6. Conocimiento medio sobre las teorias de comunicacidon social y organizacional,
legislacion periodistica y redaccion.

7. Redaccién de textos periodisticos, manejo y produccién de medios masivos de
comunicacion fisicos y electrénicos.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e innovacion.



VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

Estudios

Titulo profesional en derecho, economia, Veinticuatro (24) meses de experiencia
administracién de empresas, profesional relacionada.

administracién publica, contaduria publica

0 comunicacion social.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria de alta complejidad y/o riesgo que
son competencia de las Delegaturas para asegurar el cumplimiento de las disposiciones

legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

Preparar los proyectos correspondientes a posesion de los directores, revisores fiscales,
presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes y en general quienes tengan la
representacion de las entidades vigiladas, que se le asignen.

Realizar, visitas de inspeccién a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacion socioecondmica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

Apoyar el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera
para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la
fiscalizaciobn o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas
personales y/o institucionales.

Elaborar los oficios ordenando la remocién de directivos, administradores, miembros de
juntas de vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o empleados de
las organizaciones solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten
irregularidades que asi lo ameriten.

Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades
sometidas a situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten
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cumpliendo con el debido proceso y con las instrucciones que establezca el
Superintendente Delegado.

10. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

11. Proyectar la cancelacion de la inscripcién en el correspondiente registro del documento
de constituciéon de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la
inscripcibn que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6rganos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir
gue la informacién presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o
estatutarias.

12. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia cuando éstas se aparten
de la ley.

13. Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

14. Tramitar las consultas juridicas relacionadas con las entidades de economia a su cargo.

15. Revisar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.

16. Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefalar los procedimientos para su cabal aplicacion.

17. Ejercer la supervision sobre los o6rganos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

18. Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

19. Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

20. Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicién y las solicitudes de
revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.

21.Las demés funciones a cargo de la Superintendencia, en lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a ésta.

22. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

23. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de
las entidades a su cargo.

24. Controlar los conflictos de intereses de los miembros de los érganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

25. Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

26. Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

27. Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.
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28. Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccion y se cumplan las formalidades
legales.

29. Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

30. Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

31. Patrticipar en la preparacion de los proyectos relacionados con constitucién, conversion,
transformacion, escision y fusion de las vigiladas sometidas a su supervision.

32. Apoyar juridicamente el cumplimiento de las funciones del area.

33. Responder y hacer seguimiento a los derechos de peticion de las entidades de
economia solidaria a su cargo.

34. Elaborar las reformas o proyectos de circulares que deba emitir la Delegatura.
35. Presentar los informes que sean solicitados al area.
36. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

37. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

38. Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
39. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Las entidades de economia solidaria bajo su supervision se ajustan a la normatividad
vigente.

2. La informacion sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento avanzado en normatividad de economia solidaria.

2. Conocimiento avanzado en derecho constitucional y administrativo.

3. Conocimiento avanzado en el lavado de activos.

4. Conocimiento avanzado en estatuto organico del sistema financiero.

5. Conocimiento avanzado en control interno y revisoria fiscal.

6. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

7. Conocimientos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacion.



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada

y

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion en derecho financiero,

Administrativo o comercial.

|. IDENTIFICACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria de complejidad y/o riesgo medio
alto que son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar a las organizaciones supervisadas, a sus administradores, representantes

legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de naturaleza
juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.

Preparar los proyectos correspondientes a posesion de los directores, revisores fiscales,
presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes y en general quienes tengan la
representacion de las entidades vigiladas, que se le asignen.

Realizar, visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situaciéon socioecondmica; cuando fuere necesario verificar
hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades supervisadas,
las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya
lugar para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de
inspeccion.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.
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6. Interrogar bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la fiscalizacion o, en
general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su supervision.

7. Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas
personales y/o institucionales.

8. Elaborar los oficios ordenando la remocién de directivos, administradores, miembros de
juntas de vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o empleados de
las organizaciones solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten
irregularidades que asi lo ameriten.

9. Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades
sometidas a situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten
cumpliendo con el debido proceso y con las instrucciones que establezca el
Superintendente Delegado.

10. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

11. Proyectar la cancelacion de la inscripcién en el correspondiente registro del documento
de constituciébn de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la
inscripcibn que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6rganos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir
que la informacion presentada para su inscripcidon no se ajusta a las normas legales o
estatutarias.

12. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia cuando éstas se aparten
de la ley.

13. Disponer las acciones necesarias para obtener el pago oportuno de las contribuciones a
cargo de las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia.

14. Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

15. Tramitar las consultas juridicas relacionadas con las entidades de economia a su cargo.

16. Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

17. Revisar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.

18. Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefalar los procedimientos para su cabal aplicacion.

19. Ejercer la supervisibn sobre los dérganos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

20. Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

21. Apoyar en la definicibn de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

22. Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicion y las solicitudes de
revocatoria directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.
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23.Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a ésta.

24. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

25. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

26. Control los conflictos de intereses de los miembros de los érganos de administracion y
vigilancia de las entidades bajo su supervision.

27. Adelantar las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

28. Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

29. Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

30. Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones 0 empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccion y se cumplan las formalidades
legales.

31. Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

32. Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso
atendiendo la metodologia establecida para tal efecto.

33. Patrticipar en la preparacion de los proyectos relacionados con constitucién, conversién,
transformacion, escision y fusion de las vigiladas sometidas a su supervision.

34. Apoyar juridicamente el cumplimiento de las funciones del area.

35. Responder y hacer seguimiento a los derechos de peticion de las entidades de
economia solidaria a su cargo.

36. Elaborar las reformas o proyectos de circulares que deba emitir la Delegatura.
37. Presentar los informes que sean solicitados al area.
38. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

39. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad del sector
publico.

40. Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
41. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Las entidades de economia solidaria bajo su supervision se ajustan a la normatividad
vigente.

2. La informacion sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.



Titulo profesional en derecho.

y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento avanzado en normatividad de economia solidaria.
Conocimiento avanzado en el lavado de activos.
Conocimiento avanzado en estatuto organico del sistema financiero.
Conocimiento avanzado en control interno y revisoria fiscal.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimientos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en derecho financiero,
administrativo, comercial, o economia

solidaria.
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Diez y seis (16) meses de experiencia
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria de complejidad y/o riesgo medio
gue son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

Realizar el control de legalidad, registro e inscripcion de las precooperativas y cooperativas
de trabajo asociado, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar solicitudes a las organizaciones supervisadas, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién
de naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus
actividades.

2. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

3. Apoyar al Superintendente Delegado para la Supervision del Ahorro y la Forma
Asociativa en la realizacion de los actos de reconocimiento y funcionamiento de las
precooperativas y cooperativas de trabajo asociado a que se refiere el articulo 7 del
Decreto 4588 de 2006.

4. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion y a las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.

5. Responder las tutelas que le sean entregadas para su tramite.

6. Proyectar las certificaciones de registro de las cooperativas y precooperativas de trabajo
asociado y expedir los certificados histéricos que soliciten las organizaciones que se
encuentran bajo la supervision de la Delegatura para la Supervision del Ahorro y la
Forma Asociativa Solidaria.

7. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia cuando éstas se aparten
de la ley.

8. Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticién relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

9. Tramitar las consultas financiera o contables relacionadas con las entidades de
economia a su cargo.

10. Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

11. Proyectar instrucciones a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que rigen su actividad para fijar los criterios juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas y sefalar los procedimientos para su cabal
aplicacion.

12. Ejercer la supervision sobre los dérganos de control y revisoria fiscal de las
organizaciones de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios
de economia solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion vy
autogobierno, en los términos previstos en la ley.

13. Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

14. Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las ordenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas a
adoptar.
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28.

29.

30.

31.
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Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las
entidades a su cargo.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccion y se cumplan las formalidades
legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Velar porque las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas se
desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso atendiendo
la metodologia establecida para tal efecto.

Proyectar solicitudes a las organizaciones supervisadas, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion
de naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus
actividades.

Preparar, previo estudio, el oficio correspondiente a posesion de los directores, revisores
fiscales, presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes, oficial de cumplimiento y
en general quienes tengan la representaciéon de las entidades vigiladas, que se le
asignen.

Realizar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar la situacion de su naturaleza juridica; cuando fuere necesario
verificar hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades
supervisadas, las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

Elaborar actos administrativos en donde se ordene a las entidades tomar las medidas a
que haya lugar para subsanar las irregularidades juridicas observadas en su funcién de
supervision.

Apoyar el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera
para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracién, con la
fiscalizacion o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

Proyectar y revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones
administrativas personales y/o institucionales.

Proyectar actos administrativos mediante los cuales se ordena la remocién de directivos,
administradores, miembros de juntas de vigilancia, representantes legales, revisor fiscal,
oficial de cumplimiento y empleados de las organizaciones solidarias sometidas a su
supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.

Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades
sometidas a situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten
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cumpliendo con el debido proceso y con las instrucciones que establezca el
Superintendente Delegado.

32. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

33. Proyectar la cancelacién de la inscripcion en el correspondiente registro del documento
de constituciébn de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la
inscripcibn que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6rganos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir
gue la informacién presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o
estatutarias.

34. Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia cuando éstas se aparten
de la ley.

35. Proyectar actos administrativos relacionados con el cambio del nivel de supervision de
las entidades vigiladas.

36. Apoyar el trdmite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia solidaria.

37. Tramitar las consultas juridicas relacionadas con las entidades de economia a cargo de
la Delegada.

38. Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se
refieran al ejercicio de sus funciones.

39. Revisar los actos administrativos de convocatoria, de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.

40. Proyectar instrucciones a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que rigen su actividad para fijar los criterios juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal
aplicacion.

41. Apoyar en la definicibn de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

42. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicidon y a las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.

43. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacién de las
entidades a cargo de la Delegada.

44. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de
las entidades a cargo de la Delegada.

45. Examinar la existencia de conflictos de interés de los miembros de los 6rganos de
administracion y vigilancia de las entidades bajo su supervision y proponer acciones
tendientes a subsanarlos.

46. Participar en las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

47. Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

48. Proyectar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

49. Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
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desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccion y se cumplan las formalidades
legales.

Adelantar, en lo pertinente, el proceso de la investigacion administrativa a directivos y
organizaciones de economia solidaria y velar porque las investigaciones administrativas
que se adelanten contra las vigiladas se desarrollen dentro de los términos y
formalidades propias del debido proceso atendiendo la metodologia establecida para tal
efecto.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso.

Participar en la preparacion de los proyectos relacionados con constitucion, conversion,
transformacion, escision y fusion de las vigiladas sometidas a su supervision.

Apoyar juridicamente el cumplimiento de las funciones del area.

Proyectar respuestas a los derechos de peticion de las entidades de economia solidaria
que por su complejidad ameriten su concurso.

Proyectar las reformas o proyectos de circulares que deba emitir la Delegatura.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a ésta.

Presentar los informes que sean solicitados al area.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervision se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacién sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento medio de andlisis financiero y contable.
Conocimiento medio del estatuto organico del sistema financiero.
Conocimiento avanzado de normatividad sobre economia solidaria.

Conocimiento avanzado de la normatividad de cooperativa y precooperativas de trabajo
asociado.

Avanzados en normatividad vigente sobre lavado de activos.
Avanzados sobre control interno y revisoria fiscal.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

Conocimiento medio sobre la norma GP 1000:2004.



VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
5. Orientacion a resultados.
6. Orientacion al usuario y al ciudadano.
7. Transparencia.
8. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
9. Aprendizaje continuo.
10. Experticia profesional.
11. Trabajo en equipo y colaboracién.
12. Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en derecho Diez (10) meses de experiencia profesional
Y relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en aspectos financieros
O juridicos relacionados con el cargo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. De cargos 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Supervisar a las organizaciones de la economia solidaria de complejidad y/o riesgo medio
bajo que son competencia de las Delegaturas, para asegurar el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar solicitudes a las organizaciones supervisadas, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién
de naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus

actividades.

2. Preparar, previo estudio, el oficio correspondiente a posesion de los directores, revisores
fiscales, presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes, oficial de cumplimiento y
en general quienes tengan la representacion de las entidades vigiladas, que se le

asignen.
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Realizar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar la situacibn de su naturaleza juridica; cuando fuere necesario
verificar hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades
supervisadas, las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccién asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

Elaborar actos administrativos en donde se ordene a las entidades tomar las medidas a
que haya lugar para subsanar las irregularidades juridicas observadas en su funcién de
supervision.

Participar en el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se
requiera para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la
fiscalizacion o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

Proyectar y revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones
administrativas personales y/o institucionales.

Proyectar actos administrativos mediante los cuales se ordena la remocion de directivos,
administradores, miembros de juntas de vigilancia, representantes legales, revisor fiscal,
oficial de cumplimiento y empleados de las organizaciones solidarias sometidas a su
supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.

Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades
sometidas a situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten
cumpliendo con el debido proceso y con las instrucciones que establezca el
Superintendente Delegado.

Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento
de constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la
inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos de sus o6rganos de
administracion, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso de
advertir que la informacion presentada para su inscripcién no se ajusta a las normas
legales o estatutarias.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas
por las entidades sometidas a su control, inspeccion y vigilancia cuando éstas se
aparten de la ley.

Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de
economia solidaria.

Tramitar las consultas juridicas relacionadas con las entidades de economia a cargo de
la Delegada.

Revisar los actos administrativos de convocatoria, de oficio o a peticion de parte a
reuniones de asamblea general.

Proyectar instrucciones a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que rigen su actividad para fijar los criterios juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal
aplicacion.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion y a las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.
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Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacién de las
entidades a cargo de la Delegada.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de
las entidades a cargo de la Delegada.

Examinar la existencia de conflictos de interés de los miembros de los érganos de
administracién y vigilancia de las entidades bajo su supervision y proponer acciones
tendientes a subsanarlos.

Participar en las jornadas de supervision descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Proyectar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o0 empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Adelantar, en lo pertinente, el proceso de la investigacion administrativa a directivos y
organizaciones de economia solidaria y velar porque las investigaciones administrativas
que se adelanten contra las vigiladas se desarrollen dentro de los términos vy
formalidades propias del debido proceso atendiendo la metodologia establecida para tal
efecto.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso.

Participar en la preparacion de los proyectos relacionados con constituciéon, conversion,
transformacion, escisién y fusién de las vigiladas sometidas a su supervision.

Apoyar juridicamente el cumplimiento de las funciones del &rea.

Proyectar respuestas a los derechos de peticion de las entidades de economia solidaria
gue por su complejidad ameriten su concurso.

Proyectar las reformas o proyectos de circulares que deba emitir la Delegatura.
Presentar los informes que sean solicitados al area.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las
entidades sometidas a su inspeccién y vigilancia que no se hayan establecido en el
Decreto 186 de 2004, o se asignen posteriormente a ésta.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervisién se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacién sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento medio bajo de la normatividad de economia solidaria.
2. Conocimiento medio bajo de lavado de activos.
3. Conocimiento medio bajo del estatuto organico del sistema financiero.
4. Conocimiento medio bajo sobre control interno y revisoria fiscal.
5. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint, Outlook, Internet.
6. Bésicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar las organizaciones de la economia solidaria de complejidad y/o riesgo bajo que
son competencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.
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Realizar el control de legalidad, registro e inscripcion de las precooperativas y cooperativas
de trabajo asociado, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

Recepcionar las quejas y reclamos presentados y orientar al usuario sobre las
reglamentaciones existentes en materia de Economia Solidaria.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar solicitudes a las organizaciones supervisadas, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacién
de naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus
actividades.

2. Preparar, previo estudio, el oficio correspondiente a posesion de los directores, revisores
fiscales, presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes, oficial de cumplimiento y
en general quienes tengan la representacion de las entidades vigiladas, que se le
asignen.

3. Realizar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar la situaciébn de su naturaleza juridica; cuando fuere necesario
verificar hechos o situaciones relacionadas con el funcionamiento de las entidades
supervisadas, las visitas podran extenderse a personas no vigiladas.

4. Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion asi como su
traslado a la entidad correspondiente.

5. Elaborar actos administrativos en donde se ordene a las entidades tomar las medidas a
gue haya lugar para subsanar las irregularidades juridicas observadas en su funcién de
supervision.

6. Participar en el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se
requiera para el esclarecimiento de hechos relacionados con la administracién, con la
fiscalizacion o, en general, con el funcionamiento de las entidades sometidas a su
supervision.

7. Proyectar y revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones
administrativas personales y/o institucionales.

8. Proyectar actos administrativos mediante los cuales se ordena la remocion de directivos,
administradores, miembros de juntas de vigilancia, representantes legales, revisor fiscal,
oficial de cumplimiento y empleados de las organizaciones solidarias sometidas a su
supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.

9. Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades
sometidas a situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten
cumpliendo con el debido proceso y con las instrucciones que establezca el
Superintendente Delegado.

10. Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por
las causales previstas en la ley y en los estatutos.

11. Tramitar las consultas juridicas relacionadas con las entidades de economia a cargo de
la Delegada.

12. Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones
contrarias a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
supervision.

13. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacién de las
entidades a cargo de la Delegatura.

14. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de
las entidades a cargo de la Delegatura.
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Examinar la existencia de conflictos de interés de los miembros de los érganos de
administracién y vigilancia de las entidades bajo su supervision y proponer acciones
tendientes a subsanarlos.

Participar en las jornadas de supervisién descentralizadas a las entidades de economia
solidaria, segun cronograma de actividades de la Delegatura.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Proyectar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el
desarrollo de su funciéon de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades
legales.

Adelantar, en lo pertinente, el proceso de la investigacion administrativa a directivos y
organizaciones de economia solidaria y velar porque las investigaciones administrativas
gue se adelanten contra las vigiladas se desarrollen dentro de los términos y
formalidades propias del debido proceso atendiendo la metodologia establecida para tal
efecto.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas
se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso.

Participar en la preparacion de los proyectos relacionados con constitucion, conversion,
transformacion, escision y fusion de las vigiladas sometidas a su supervision.

Proyectar solicitudes a las organizaciones supervisadas, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus
actividades.

Proponer al Superintendente Delegado la disolucion de cualquier entidad vigilada, por las
causales previstas en la ley y en los estatutos.

Apoyar al Superintendente Delegado en la realizacion de los actos de reconocimiento y
funcionamiento de cooperativas y cooperativas de trabajo asociado a que se refiere el
articulo 7 del Decreto 4588 de 2006.

Tramitar los recursos interpuestos que le sean asignados.
Responder las tutelas que le sean entregadas para su tramite.

Proyectar las certificaciones de registro de las cooperativas y precooperativas de trabajo
asociado y expedir los certificados histéricos que soliciten las organizaciones que se
encuentran bajo la supervisién de la Delegatura para la Supervision del ahorro y la Forma
Asociativa Solidaria.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas por
las entidades sometidas a su control, inspeccién y vigilancia cuando éstas se aparten de la

ley.

Asesorar al Superintendente Delegado en lo relacionado con las materias que se refieran al
ejercicio de sus funciones.

Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que faciliten el
cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

Ejercer la supervision sobre los érganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones
de la economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia
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solidaria, en particular los de autonomia, autodeterminacion y autogobierno, en los términos
previstos en la ley.

Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Entidad.

Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las Ordenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas a
adoptar.

Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias
a las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su supervision.

Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las
entidades a su cargo.

Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de las
entidades a su cargo.

Proyectar las 6rdenes que deben emitirse para la suspension inmediata de las practicas
ilegales, no autorizadas e inseguras por parte de las vigiladas asi como los correctivos y
medidas de saneamiento que deben observar.

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del
area.

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo
de su funcién de vigilancia e inspeccion y se cumplan las formalidades legales.

Iniciar el proceso sancionatorio a las entidades de economia solidaria a su cargo de ser
necesario.

Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas se
desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso atendiendo la
metodologia establecida para tal efecto

Apoyar juridicamente el cumplimiento de las funciones del &rea.

Tramitar y responder las solicitudes de informacién, derechos de peticion y consultas que le
sean asignadas.

Proyectar las reformas o proyectos de circulares que deba emitir la Delegatura.
Presentar los informes que sean solicitados al area.

Recibir y direccionar las quejas o reclamos que de manera personal, telefénica o virtual
formulen los ciudadanos y que se relacionen con la mision de la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Actualizar el manejo e informe permanente la base de datos que permita controlar la
incidencia y el tipo de peticidén, queja o reclamo presentados.

Atender las peticiones verbales presentadas a la Entidad, relacionadas con informacién
general sobre su misién, funciones, tramites, normatividad vigente de la misma.

Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de Atencion al Usuario, cualquier
recomendacion, denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefia o
servicios que presta la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Las demas funciones a cargo de la Superintendencia, con lo relacionado con las entidades
sometidas a su inspeccion y vigilancia que no se hayan establecido en el Decreto 186 de
2004, o se asignen posteriormente a esta Entidad.

Apoyar las acciones de promocion de la participacion ciudadana y el control social a la
gestion de la Entidad en coordinacion con el Grupo de Comunicaciones.
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Direccionar y mantener actualizado el acervo documental que le permita atender las
demandas de los ciudadanos.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.
Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector publico.
Hacer buen uso del equipo de oficina y correcta presentacion de la misma.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las entidades de economia solidaria bajo su supervisién se ajustan a la normatividad
vigente.

La informacién sobre las entidades de economia solidaria a su cargo es confiable y
oportuna.

La efectividad de la linea telefénica y la atencién al usuario se desarrolla de una manera
eficiente y oportuna, cumpliendo los procedimientos establecidos.

Las consultas de interpretacion normativa en materia de economia solidaria, se atienden
de una manera eficaz y eficiente.

Cada una de las quejas tramitadas internamente, tienen seguimiento garantizando la
atencion dentro del término legal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento medio bajo en la normatividad de economia solidaria.
Conocimiento medio alto en la normatividad de cooperativas de trabajo asociado.
Conocimiento basico en lavado de activos.
Conaocimiento basico del estatuto organico del sistema financiero.
Conocimiento basico en control interno y revisoria fiscal.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimiento basico sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Creatividad e innovacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

ARTICULO 9°. SECRETARIA GENERAL: Los funcionarios que integran la planta global de
la Entidad distribuidos en la Secretaria General tendran las siguientes funciones:

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Cadigo: 0037

Grado: 22

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar y controlar el desarrollo del talento humano, la consecucion y ejecucion de
recursos financieros y fisicos de la Entidad a fin de asegurar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la misma.

10.

11.

12.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y controlar las funciones relacionadas con los asuntos financieros, de
administracion financiera, de los servicios administrativos, de talento humano.

Dirigir la elaboracion del proyecto anual de presupuesto de la Entidad.

Notificar y comunicar los actos administrativos, cuando fuere el caso, emanados de la
Superintendencia y designar los notificadores a que haya lugar.

Coordinar y controlar la politica institucional para el reclutamiento, preseleccion,
promocion, desarrollo y desvinculaciéon del talento humano de la Entidad.

Dirigir, controlar y coordinar los servicios de registro, clasificacion, archivo y tramitacion
de correspondencia de la Superintendencia.

Certificar los actos de la Superintendencia y expedir las copias a que haya lugar de
conformidad con la ley.

Adelantar las actividades de contratacion administrativa y mantener informado al
Superintendente sobre el desarrollo de las mencionadas actividades.

Ejecutar la politica administrativa y financiera de la Superintendencia y proporcionar la
informacioén requerida para la toma de decisiones por parte del Superintendente.

Dirigir la administracion de los recursos fisicos que requiera la Superintendencia, a fin de
procurar niveles adecuados en términos de su calidad, cantidad, oportunidad y
eficiencia.

Dirigir las actividades relacionadas con el cobro de la tasa de contribucion de las
entidades supervisadas.

Controlar el oportuno recaudo de las multas impuestas a las personas juridicas vigiladas,
a sus directores, administradores y revisores fiscales, informando el pago de las mismas
a las respectivas dependencias.

Recibir las denuncias o quejas por las violaciones de las normas constitucionales o
legales en que puedan incurrir los funcionarios de la Superintendencia de la Economia
Solidaria; tramitar los procesos disciplinarios de los funcionarios de la Entidad en los
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términos establecidos en la ley y presentar los informes que sean solicitados por la
Procuraduria General de la Nacion.

13. Mantener un adecuado control, registro y actualizacién de sanciones e investigaciones
disciplinarias adelantadas en la Superintendencia de la Economia Solidaria.

14. Atender la prestacion de los servicios y la ejecucion de los programas adoptados que no
hayan sido asignados a otra dependencia de la Superintendencia.

15. Coordinar el anteproyecto de presupuesto anual de la Entidad, para aprobacion del
Superintendente.

16. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal y relacionales
laborales de acuerdo con las politicas de la Superintendencia y las normas legales sobre
la materia.

17. Dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion y calidad de vida laboral de
los servidores de la Superintendencia.

18. Elaborar y controlar la celebracion y ejecucion contratos y convenios en los que sea
parte la Superintendencia de la Economia Solidaria.

19. Expedir las certificaciones que requieran los érganos jurisdiccionales y todas aquellas
gue por razones de su competencia y en virtud de las disposiciones legales
corresponda.

20. Realizar el cobro coactivo de las contribuciones a cargo de las entidades supervisadas.

21. Controlar el cumplimiento del reglamento interno que fija los tramites de las quejas,
reclamos y peticiones elevadas ante la Superintendencia.

22. Cumplir con la rendicién anual de inventarios del area a cargo.
23. Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
24. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

25. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

26. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

27. Las deméas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)
1. Los asuntos de competencia de la Secretaria General responden a los principios
constitucionales y legales, y se encuentran acordes con el Sistema de Gestién de

Calidad.

2. Los recursos financieros, administrativos y logisticos estdn alineados a las necesidades
de las dependencias de la Superintendencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Avanzado en normatividad interna de la Superintendencia.

Avanzado en leyes y decretos relacionados con manejo presupuestal y contratacion
administrativa.

Avanzado en carrera administrativa, empleo publico y administracion del talento humano.

Avanzado en estructura organizacional de la Entidad.
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Conocimiento medio sobre la norma GP 1000:2004.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Liderazgo.
2. Planeacion.
3. Toma de decisiones.
4. Direccion y desarrollo del personal.
5. Conocimiento del entorno.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en derecho, economia,
administracién de empresas,

administracién publica, contaduria
publica e ingenieria industrial.

y

Titulo en la modalidad de maestria en Sesenta (60) meses de experiencia
aspectos juridicos o financieros profesional relacionada.

relacionados con el cargo.

0

Titulo en la modalidad de especializacion Setenta y dos (72) meses de experiencia
en aspectos juridicos o financieros profesional relacionada.

relacionados con el cargo.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y ejecutar los recursos fisicos y financieros de acuerdo con las normas
vigentes para la preparacion y presentacion de los estados financieros de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar analisis del movimiento contable, depuracién de cuentas, conciliaciones tanto
internas como externas y seguimiento a los saldos de las cuentas del balance general y
estado de actividad econdmica, financiera y social garantizando que su preparacion se
ajuste a la realidad econdmica de la Entidad.

2. Certificar la informacion financiera que se requiera de la Entidad.
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Registrar y conciliar mensualmente las responsabilidades en proceso.

Calcular y contabilizar mensualmente, de acuerdo con los procedimientos internos
establecidos, la amortizacién de gastos pagados por anticipado y cargos diferidos.

Efectuar el registro contable de los contratos, cartas contrato y en general todo acto
con registro presupuestal cuya ejecucion sea a través de pagos Unicos o periédicos
suscritos por la Entidad.

Preparar y presentar la informacion financiera, econémica y social de la Entidad a
través de estados contables, balance general y estado de actividad financiera ante el
representante legal de la entidad y los organismos de control de acuerdo con los plazos
establecidos en las normas externas e internas que regulan la materia.

Diligenciar y entregar conciliados los saldos registrados en el ship de la Contaduria
General de la Nacién, efectuar la validacion de la informacion con la herramienta
informética actualizada y entregada por dicho organismo de control.

Coordinar la consolidacion de la informacién enviada por las dependencias
involucradas en el proceso contable de la Entidad y preparar lo de su competencia para
la rendiciéon de la cuenta, semestralmente, ante la Contraloria General de la Republica
en lo relacionado con los estados financieros.

Responder los requerimientos sobre informacién contable y presupuestal que efectien
la Contraloria General de la Republica, la Contaduria General de la Nacion, Comision
Legal de Cuentas de la Camara de Representantes, la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales —DIAN, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas
organismos de control dentro de los términos establecidos.

Proponer las politicas de depuracion y saneamiento contable de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Consolidar con las distintas areas la informacion necesaria y elaborar para su
presentaciéon ante el Ministerio de Hacienda, del anteproyecto de presupuesto de la
Entidad.

Preparar para su aprobaciéon, el proyecto de resolucién de desagregacion del
presupuesto de acuerdo con el decreto de liquidacion para cada vigencia fiscal.

Elaborar y expedir certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

Proyectar, elaborar y tramitar en coordinacién con las dependencias de la Entidad, las
modificaciones presupuestales, de conformidad con las normas legales.

Conciliar contablemente los movimientos mensuales de disponibilidades, compromisos,
obligaciones y pagos presupuestales de la vigencia, reservas presupuestales, cuentas
por pagar y plan de inversion.

Elaborar mensualmente el informe de ejecucidbn presupuestal y las respectivas
conciliaciones de ejecucion de los presupuestos de ingresos y gastos de la Entidad,
analizando el comportamiento financiero y presupuestal para efectuar las
recomendaciones del caso al Secretario General.

Elaborar informe trimestral de estadisticas fiscales con destino a la Contraloria General
de la Republica.

Elaborar la declaraciéon de ingresos y patrimonio de acuerdo con la regulacion del
estatuto tributario y deméas normas reglamentarias con los anexos respectivos.

Verificar la liquidacién y preparacién de la declaracion de impuesto de retencién de
ICA; de acuerdo con la regulacion del estatuto tributario y normas reglamentarias,
soportada con los anexos respectivos y los registros contables que resulten de proceso
de elaboracién de las mismas.

Rendir los informes que se le soliciten.
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Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el
sistema integrado de informacion financiera —SIIF | y Il-, a fin de garantizar la
efectividad de sus operaciones en relacibn con el proceso de contabilidad y
presupuesto manteniendo permanente coordinacidon con el Ministerio de Hacienda y
Creédito Publico.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

El sistema contable de la entidad es organizado y administrado teniendo en cuenta las
politicas, principios y normas internas y externas.

Participa y coordina con todas las areas la elaboracion y consolidacion del anteproyecto
de presupuesto de funcionamiento, garantizando el logro de los objetivos y la mision de
la Entidad.

El presupuesto de la entidad es ejecutado y controlado con criterios de eficiencia y
eficacia asegurando el cumplimiento de disposiciones legales relacionadas con gasto
publico.

Los estados financieros presentados reflejan la situacién econémica de la Entidad.

Los informes, balances y documentos sobre la situacién financiera son elaborados de
acuerdo con las normas vigentes aplicables.

Los registros contables en el sistema SIIF | y Il son efectuados dentro de los tiempos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento avanzado en parametrizacion, implementacion y puesta en marcha de
software para contabilidad publica.

Conocimiento avanzado en el manejo de bases de datos.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimientos medio sobre la norma GP 1000:2004.

Conocimiento avanzado en la teoria relacionada con la dinamica contable de las
diferentes cuentas establecidas en el Plan general de Contabilidad Publica.

Conocimiento avanzado en normatividad relacionada con la solicitud de informacion de
los entes de control.

Conocimiento avanzado en normas presupuestales.

Amplio conocimiento y experiencia comprobada de los procedimientos y normatividad
tributaria nacional y distrital que deben cumplir las entidades publicas en el desarrollo de
sus actividades para el cumplimiento de su objeto social.
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9. Actualizacion en los procedimientos y normatividad expedida por la Contaduria General
de la Nacion y demas organismos de control para la preparacion y analisis relacionado
con la informacion contable de las entidades publicas.

10. Conocimiento avanzado del funcionamiento administrativo y la dinamica presupuestal y
de tesoreria de las entidades publicas que pertenecen al Presupuesto General de la
Nacion.

11. Amplio conocimiento en el manejo del sistema integrado de informacién financiera SIIF |
y Il, especialmente los moédulos de contabilidad y presupuesto.

12. Alto conocimiento en valoracion de portafolios de inversiones de entidades publicas en
especial de titulos de tesoreria TES clase B.

13. Conocimiento avanzado en Modelo Estandar de Control Interno — Contable.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en contaduria publica Veintidos (22) meses de experiencia
Y profesional relacionada.

Titulo en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con el cargo.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el apoyo logistico respecto a adquisiciones de bienes, compras y suministros,
almacén e inventarios para mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles de la

Entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro del movimiento de activos fijos, bienes devolutivos y de consumo.

2. Conciliar mensualmente los saldos contables de las cuentas de suministros, propiedad,
planta y equipo e intangibles con los saldos reportados por la herramienta tecnol6gica
de la Entidad y presentar los informes mensuales al &rea contable de los movimientos
de ingresos y egresos registrados de bienes y suministros.

3. Preparar y validar el informe de medios magnéticos — exdgenos con destino a la DIAN;
el informe de ICA a la Secretaria de Hacienda Distrital.

4. Coordinar y mantener actualizado el sistema de informacion de almacén e inventarios de
la Entidad.

5. Registrar la informacién en los médulos de pagos, el de inventarios y el de activos fijos
en la herramienta(s) contable y financiera que tenga implementada la Entidad.

6. Controlar, verificar, identificar y clasificar los bienes muebles de la Entidad.

7. Coordinar la presentacion del programa anual de compras de bienes y suministros en
concordancia con las necesidades de las dependencias de la Superintendencia, las
politicas gubernamentales del gasto publico, la disponibilidad presupuestal y las
existencias en almaceén.

8. Recibir, verificar, codificar, almacenar, suministrar y controlar el consumo vy utilizacion de
insumos y bienes de la Entidad.

9. Coordinar los procesos de almacenamiento en bodega de los elementos adquiridos por
la Entidad y velar por su adecuada conservacion.

10. Coordinar la conciliacion de cuentas mensualmente de acuerdo con el movimiento de
ingresos y egresos registrados de bienes y servicios, presentar los informes mensuales
al area contable.

11. Reclasificar periédicamente los bienes considerados obsoletos e inservibles con el fin de
adelantar los tramites necesarios para darlos de baja.

12. Responder por la actualizacion de los inventarios de elementos devolutivos en servicio
de cada uno de los cuentadantes.

13. Tramitar todos los asuntos relacionados con la etapa precontractual y contractual de los
contratos para la adquisicion de bienes, con fundamento en la normatividad vigente que
regule dicha materia, hasta 25 SMLV.

14. Controlar el consumo de los servicios publicos y presentar estadisticas sobre los
mismos.

15. Registro y actualizacion del plan de compras en el sistema de informacién de
contratacion estatal — SICE.

16. Preparar y presentar los informes requeridos por los érganos de control.

17. Incluir la informacion del inventario de bienes inmuebles en el sistema de informacion de
gestion de activos — SIGA.

18. Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el

sistema integrado de informacion financiera — SIIF | y Il, a fin de garantizar la
efectividad de sus operaciones en relacion con el proceso de gestion de bienes y
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servicios manteniendo permanente coordinacién con el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Elaborar el inventario fisico de activos fijos y suministros.

Apoyar las actividades relacionadas con la elaboracién de informes y analisis de
cuentas en el area administrativa y financiera.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)
La formulacion de planes se esta coordinando, asesorando y presentando con criterios
de eficacia y eficiencia, contribuyendo a garantizar el logro de los objetivos y la misién
de la Entidad.
Las necesidades de las &reas se estdn supliendo con base en politicas de gasto
publico y mediante un plan de compras de bienes debidamente administrado y
controlado.

Las calidades y condiciones, asi como la oportuna asignacion y recepcion de los
bienes estan siendo administrados y controlados permanentemente.

La contratacion para la adquisicion de bienes con y sin formalidades plenas es
tramitada con fundamento en la normatividad vigente.

Los bienes muebles e inmuebles de la entidad estan debidamente inventariados y
actualizados.

Las cuentas por pagar se registran oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento medio bajo en la normatividad contable vigente.
Conocimiento medio bajo en el manejo de bases de datos y estadisticas.

Conocimiento medio medio en el manejo de herramientas informaticas: Word, Excel,
Power Point, Outlook, Internet.

Conocimiento medio bajo sobre la norma GP 1000:2004.
Normatividad relacionada con la solicitud de informacién de los entes de control.
Conaocimiento medio bajo en contratacién estatal.
Conaocimientos avanzados del manejo de inventarios y almacén.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Transparencia.
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4. Compromiso con la Organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en contaduria publica, Treinta (30) meses de experiencia
administracién de empresas, profesional relacionada.

administracion publica o ingenieria.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, vigilar y asistir a la Entidad en el apoyo logistico respecto al mantenimiento,
adquisiciones, reparaciones, servicio de vigilancia, aseo, cafeteria, contratos de obra para
mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles y parque automotor.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y responder por los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, cafeteria,
copiado, vigilancia y los demas recursos fisicos que demande la Entidad para su
funcionamiento.

2. Coordinar la administracion, mantenimiento, conservaciéon, adecuado uso y limpieza de
las instalaciones, materiales y demas elementos de las sede de la Entidad.

3. Organizar y controlar que el parque automotor y las propiedades muebles e inmuebles
de la Entidad estén debidamente aseguradas y reciban un adecuado manejo y
mantenimiento.

4. Elaborar, administrar, ejecutar y controlar el plan de compras, servicios y mantenimiento
en coordinacion con el profesional responsable de las funciones de almacén e
inventarios de la Entidad, de acuerdo con el plan de accién, las necesidades de las
areas, las politicas gubernamentales de gasto publico y del sistema integral de
contratacion estatal SICE de la Contraloria General de la Republica.
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Tramitar los asuntos relacionados con la etapa precontractual de los contratos para la
adquisicion de bienes y servicios, con fundamento en la normatividad vigente que regule
dicha materia, superiores a 25 SMLV.

Tramitar los asuntos relacionados con la etapa precontractual y contractual de los
contratos de minima cuantia, para la adquisicion de servicios, con fundamento en la
normatividad vigente que regule dicha materia.

Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el
sistema integrado de informacion financiera —SIIF | y I, a fin de garantizar la efectividad
de sus operaciones en relacién con el proceso de obtenciébn de bienes y servicios
manteniendo permanente coordinacion con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Adelantar la etapa precontractual de los contratos superiores a 25 SMLV.

Preparar y presentar los informes requeridos por los 6rganos de control.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

La contratacion para la adquisicion de bienes con y sin formalidades plenas es
tramitada con fundamento en la normatividad vigente.

Las necesidades de las areas se estan supliendo con base en politicas de gasto
publico y mediante un plan de compras de bienes debidamente administrado y
controlado.

Las calidades y condiciones, asi como la oportuna asignacion y recepcion de los
bienes estan siendo administrados y controlados permanentemente.

Los bienes muebles e inmuebles de la entidad estan debidamente asegurados.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento avanzado en contratacion estatal.

Conocimiento avanzado en el aplicativo en el sistema de informacion de contratacion
estatal — SICE.

Conaocimientos avanzados en el aplicativo del portal Gnico de contratacion del DAPRE
(SECOP).

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

Conocimiento medio bajo sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORS PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Transparencia.
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4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SEGUN EL NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y responder por el manejo de los recursos financieros, verificando y controlando los
pagos en general y presentando los informes necesarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en todos los asuntos asociados con la gestidén de tesoreria y pagaduria de la
Entidad segun las normas y procedimientos establecidos, incluyendo el seguimiento y
control a estos procesos.

2. Realizar andlisis sobre los recursos financieros de la Entidad y velar por el pago
oportuno de las obligaciones a cargo del organismo.

3. Manejar los procesos de sistematizacién y automatizacion de la informacién de
pagaduria de la Entidad.

4. Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el
sistema integrado de informacion financiera —SIIF | y I, a fin de garantizar la efectividad
de sus operaciones en relacién con el proceso de tesoreria y pagaduria manteniendo
permanente coordinacién con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5. Proyectar el programa anual de caja — PAC - y realizar la reprogramacion mensual,
segun los compromisos registrados modificaciones y traslados, teniendo en cuenta la ley
organica de presupuesto y demas normas vigentes sobre la materia; asi como los
lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Organizar las actividades necesarias para que los pagos que se efectien por todo
concepto sean oportunos y cumplan con los requisitos legales establecidos.

Establecer mecanismos de control que garanticen la correcta legalizacién de las cajas
menores.

Responder por el pago oportuno de las obligaciones de la Entidad que sean de su
competencia y por los correspondientes descuentos por concepto de retencion en la
fuente, impuesto de timbre, IVA, ICA, seguridad social integral y otros.

Elaborar las cuentas por pagar al cierre de cada vigencia fiscal.

Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados soliciten los
organismos de control del estado, las entidades de seguridad social, los funcionarios del
Ministerio y demas beneficiarios.

Elaborar y suscribir los certificados de retenciéon en la fuente de pagos a terceros,
suscribir los certificados de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios de
la Entidad.

Cumplir con las ordenes impartidas por las autoridades competentes para hacer
efectivos los embargos a funcionarios de la Entidad.

Realizar adquisicién y venta de TES clase B y rendir informe correspondiente ante la
Direccion del Tesoro Nacional.

Garantizar que la division de giros del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico coloque
oportunamente los recursos aprobados por el PAC.

Coordinar la elaboracion de informes a presentar dentro de los términos legales a las
entidades administrativas, de control y vigilancia.

Controlar diariamente el libro de caja y bancos.
Recibir, custodiar y manejar los fondos girados por la Direccion del Tesoro Nacional.

Autorizar las libranzas que los servidores de la Superintendencia suscriban como
garantia de crédito.

Administrar, registrar, controlar y custodiar los dineros, documentos y titulos que
representen activos financieros de la entidad.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Los activos financieros de la Entidad estdn debidamente custodiados, registrados y
administrados.

Las obligaciones y acreencias de la entidad estan siendo canceladas en forma correcta y
oportuna atendiendo la programacion de giros y el PAC.

Los informes relacionados con el ambito de su competencia son veraces y oportunos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento alto de contabilidad y presupuesto publico.
2. Conocimiento alto en el sistema integrado de informacion financiera — SIIF | y Il
3. Conocimiento alto del manejo de herramientas contables.
4. Conocimiento alto de transacciones por ACH.

5. Conocimiento alto y manejo y valoracion portafolios de inversiones especialmente en
titulos de deuda publica TES Clase B.

6. Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
7. Conocimientos medio bajo sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en contaduria publica Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato. Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las diligencias necesarias para lograr el recaudo de las obligaciones a favor de la
Direccion del Tesoro Nacional y de la Superintendencia.
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[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Representar a la Superintendencia como apoderado ante los diferentes despachos
judiciales dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva y asistir en representacion de
la misma a las diligencias que sean necesarias.
Adelantar las actuaciones procesales necesarias que se requieran dentro de cada uno
de los procesos a cargo, de acuerdo con el procedimiento establecido por el estatuto
tributario. el codigo de procedimiento civil y normas concordantes.

Realizar la vigilancia judicial sobre los procesos de cobro coactivo que se encuentren
en los despachos judiciales.

Adelantar al interior de la Superintendencia los tramites correspondientes para el pago
de los honorarios de los auxiliares de la justicia nombrados dentro de los procesos de
cobro coactivo, de conformidad con lo establecido en el cadigo de procedimiento civil.

Presentar informes y reportes de actividades relacionadas con las funciones de cobro
coactivo.

Estudiar las solicitudes de acuerdos de pago y garantias presentadas por los deudores
con el fin de determinar la viabilidad de su aceptacion.

Realizar en forma mensual la conciliacion de titulos judiciales entre los registros de
cobro coactivo y los registros del area de presupuesto.

Elaborar la conciliacion de procesos jurisdiccion coactiva.

Colaborar en la supervisiéon de los convenios de recaudo de contribuciones y multas que
se suscriban con entidades financieras.

Analizar los titulos ejecutivos remitidos para el cobro a fin de determinar en ellos el
cumplimiento de los requisitos legales.

Emitir conceptos y absolver consultas sobre temas del area.
Organizar el registro y custodia de libros judiciales.
Operar las herramientas tecnol6gicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las diligencias que se adelantan para determinar los bienes a nombre del deudor que
pueden ser susceptibles de medidas cautelares conducen a obtener el pago de la
obligacion en la etapa persuasiva.

La Superintendencia es representada ante los diferentes despachos judiciales
mediante la preparacién y presentacion en forma oportuna de los recursos y demas
escritos que se requieren para la defensa de los intereses de la entidad en las
diferentes actuaciones relacionadas con el cobro coactivo.

Las actuaciones procesales son adelantadas mediante una adecuada defensa verbal
o0 escrita de acuerdo con el procedimiento pertinente.
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La informacién relativa a las actuaciones procesales es administrada utilizando la base
de datos y manteniéndola actualizada, para asi obtener informacién inmediata del
estado procesal actual de cada una de ellas.

La vigilancia judicial que realiza sobre los procesos de cobro coactivo esta acorde con
las instrucciones recibidas y con la normatividad que rige la materia.

Los tramites para el pago de los honorarios de los auxiliares de la justicia nombrados
dentro de los procesos de cobro coactivo se adelantan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y la normatividad que rige la materia.

Los informes y reportes que se requieran relacionados con las obligaciones a cargo de
cobro coactivo, son presentados en forma oportuna de acuerdo con los criterios
solicitados.

Mediante acuerdos de pago se puede lograr el recaudo de las obligaciones adeudadas

al Tesoro Nacional y a la Superintendencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento avanzado en derecho civil, sustantivo (Bienes y Obligaciones).

2. Conocimiento medio alto en procesal civil.

3. Conocimiento medio alto en derecho contencioso administrativo y procesal

administrativo.

4. Conocimiento medio alto del estatuto tributario en cuanto a: proceso administrativo
coactivo, naotificaciones, acuerdos de pago, excepciones, prescripcion de la accion de
cobro, clasificacion de las obligaciones para el cobro, intereses, garantias y

remisibilidad de obligaciones.
5. Conocimientos avanzados en la Ley 1066/06; Decreto 4473/06 y Circular 00069/06.
6. Manejo de bases de datos.
7. Manejo de herramientas informéaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
8. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho Diez (10) meses de experiencia profesional
y relacionada.
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Titulo en la modalidad de especializacion
en derecho procesal, derecho
administrativo o derecho publico.

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09

No. De cargos 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos, hacer seguimiento al recaudo de la tasa de contribucion
para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

10.

11.

12.

13.

14.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada la informacion sobre el pago de las contribuciones a cargo de las
organizaciones de la economia solidaria.

Efectuar el control al pago de la tasa de contribucion y comunicar a las demas
dependencias que requieran de esta informacion.

Organizar y verificar los formatos de autoliquidacién de la contribucién a favor de la
Superintendencia.

Analizar y evaluar las diferencias que se presentes en los valores cancelados.

Atender los reclamos que se presenten.

Realizar el seguimiento al estado de la cartera que corresponda a la Superintendencia.
Propender por una eficiente captura de la informacion de las contribuciones.

Preparar los informes atinentes a su cargo.

Proponer politicas y procedimientos que mejoren el funcionamiento de sus funciones.
Participar en estudios, proyectos que sobre temas del &rea que le sean encomendadas.
Elaborar la conciliacion de recaudo de las contribuciones.

Calcular y contabilizar mensualmente, de acuerdo con los procedimientos internos
establecidos, la liquidacién de intereses de las multas en firme.

Remitir a la Divisiobn de Contabilidad del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, las
resoluciones impositivas y demas actos administrativos relacionados con sanciones
pecuniarias a entidades vigiladas y contratistas, asi como los recibos de pagos de
multas, aplicacion de titulos judiciales, novedades de firmeza y la relacién de saldos
mensuales.

Apoyar la formulacién de politicas y estrategias de recaudo y cartera aplicables por la
entidad en relacion con las organizaciones obligadas al pago de contribucion y multa.
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Coordinar y controlar el oportuno recaudo de la contribucién y de las multas impuestas a
las entidades vigiladas por la Superintendencia.

Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el
sistema integrado de informacion financiera —SIIF 1 y Il, a fin de garantizar la efectividad
de sus operaciones en relacion con el proceso de gestion de recaudo manteniendo
permanente coordinacion con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demds funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Las autoliquidaciones de la tasa de contribucién se reciben, verifican y concilian con
criterio de eficacia y eficiencia.

Los informes relacionados con el recaudo de tasa de contribucién y la cartera de la
misma se elaboran y presentan con eficacia y eficiencia.

Las solicitudes de devolucion de saldos a favor por concepto de mayor valor pagado de
la tasa de contribucion se estudian, evallan y responden en forma acertada y oportuna.

Las bases de datos bajo su control, se mantienen actualizadas y la informacion es
confiable.

Los informes solicitados son presentados a tiempo y la informacién es confiable.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de avanzado de bases de datos.

Conocimiento alto en analisis de cartera.

Conocimiento alto en la normatividad emitida por la Superintendencia, en materia de
tasa de contribucion.

Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.
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3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e Innovacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en ingenieria industrial, Veinticuatro (24) meses de experiencia

contaduria, administracién de empresas, profesional relacionada.
administracién publica o economia.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y participar en las actividades relacionadas con las funciones del area de
desempeno, para lograr el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo metodolégico para implementar las politicas definidas por el
gobierno nacional, orientadas a la eficiente administracion del recurso humano de la
Entidad.

2. Estudiar y conceptuar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en
materia de administracién de personal.

3. Participar en las actividades relacionadas con la administracion de personal, con la
carrera administrativa.

4. Participar en los tramites relacionados con las novedades de personal, situaciones
administrativas, retiros del servicio y demas eventos que correspondan a la
administracion del recurso humano.

5. Proyectar actos administrativos que le sean asignados y que estén relacionados con las
funciones a cargo.

6. Realizar los estudios pertinentes para la asignaciéon de prima técnica de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Participar en la adecuada aplicacién y ejecucion del proceso de evaluacién del
desempefio laboral.

8. Participar en el disefio de las competencias del personal, asi como mantener actualizado
el manual de funciones y requisitos minimos de la Entidad, de conformidad con la planta
de cargos vigente, normas que regulen la materia, de acuerdo a los requerimientos de
las diferentes dependencias de la misma.

9. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio y funciones solicitadas por los
funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.
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Proyectar las certificaciones sobre la ausencia o insuficiencia de personal de planta para
realizar actividades especificas, con el fin de dar cumplimiento a los tramites de la
contratacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Estudiar y proyectar los requerimientos relacionados con situaciones administrativas
laborales que sobre funcionarios o exfuncionarios de la Entidad, soliciten los 6rganos de
control, autoridades judiciales, oficina asesora juridica de la Entidad.

Participar en el proceso de tramite, control y seguimiento de las personas préoximas a
pensionarse, con el proposito de cumplir con la normatividad de los requisitos de
pension de los funcionarios.

Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de los nuevos instrumentos de gestion
de recurso humano de acuerdo con las normas de carrera administrativa vigentes.

Estudiar, evaluar y orientar sobre temas legales relacionados con administracion de
personal, carrera administrativa a los funcionarios que lo soliciten.

Proponer, ejecutar y controlar la politica institucional para el reclutamiento, preseleccion,
promocion, desarrollo y desvinculacion del talento humano de la Entidad.

Proyectar los procesos de modificacion de estructura y de planta de personal de la
Entidad.

Actualizar la base de datos con las calificaciones obtenidas de los funcionarios en las
evaluaciones de desempefio.

Orientar a los usuarios personal y telefénicamente y suministrar la informacién solicitada,
observando la reserva correspondiente.

Custodiar las hojas de vida de los funcionarios de la entidad y mantener actualizado el
archivo de las mismas, de acuerdo con las politicas establecidas por el archivo general
de la nacion sobre este tema.

Administrar y hacer seguimiento la base de datos correspondiente a los liquidadores,
agentes especiales, contralores y revisores fiscales, acorde con la reglamentacién que
expida la Superintendencia para este fin, y custodiar las respectivas hojas de vida.
Verificar las liquidaciones mensuales por concepto de pago de ndémina, licencias,
viaticos, vacaciones, incapacidades prestacionales laborales, horas extras y demas de
competencia del area.

Solicitar y controlar el cumplimiento de la presentacién y actualizaciéon del certificado de
bienes y rentas de los funcionarios de la Entidad, con la periodicidad sefialada por la ley.

Operar el aplicativo de ingreso a la Entidad.
Ejecutar y hacer seguimiento al programa de pasantes escolares y universitarios.

Administrar la base de datos del sistema Unico de informacién de personal — SUIP,
relacionadas con estudios, nombramientos, retiros, ascensos, encargos y contratos.

Elaborar las resoluciones que confieren comisiones de servicio al interior del pais.

Preparar y tramitar los proyectos de resolucion y de decreto para el otorgamiento de las
comisiones de servicio en el exterior del pais a los funcionarios de la Entidad.

Efectuar el trdmite correspondiente para proporcionar los pasajes aéreos o terrestres a
los funcionarios comisionados al interior o al exterior del pais.

Coordinar estrategias administrativas que conduzcan al pago de los Vviéticos
correspondientes a los funcionarios comisionados al interior o al exterior del pais.

Disefiar un sistema que permita un efectivo control y seguimiento de las comisiones
otorgadas, aplicando para ello herramientas informéticas.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

10.

11.

12.

13.
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Realizar el control mensual de cumplimiento de horario de los funcionarios de la Entidad.
Elaborar los contratos de prestacion de servicios personales de minima cuantia.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestibn de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

Estudios de situaciones administrativo-laborales de funcionarios y exfuncionarios de la
entidad acordes con las normas y politicas vigentes que regulan al personal vinculado a
la Entidad.

Los actos administrativos sobre personal de la entidad estdn de acuerdo con la
normatividad vigente.

Evaluacion del desempefio al interior de la entidad responde a la legislacion vigente y a
los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil.

El reporte bimensual del nimero de funcionarios préximos a pensionares remitidos al
responsable sectorial, de acuerdo con las orientaciones del gobierno nacional.

Estudios y evaluacion de las hojas de vida para el otorgamiento de la prima técnica por
estudio y experiencia de los funcionarios que lo soliciten, acordes con las disposiciones
vigentes sobre la materia.

Documentos presentados con destino a las autoridades judiciales, Ministerio Publico y
demés entidades de control sobre las situaciones administrativas del personal de la
Entidad conforme a la informacién que reposa en las historias laborales, corresponde a
los requerimientos adelantados dentro de los términos legales.

El registro publico del sistema especifico de carrera de las superintendencias, aplicable
a los funcionarios de la Entidad, se alimenta y actualiza de acuerdo con los
procedimientos que establezca la Comision Nacional del Servicio Civil.

Los informes solicitados son elaborados en los términos requeridos.

La comunicacidon con la Comisiéon Nacional del Servicio Civil se desarrolla de
conformidad con los requerimientos de la Entidad.

El proceso de evaluacion de desempefio laboral de la Entidad se desarrolla dentro de los
términos legales y se ajusta a la plataforma estratégica institucional.

Los estudios técnicos de modificacion de estructura y de planta de personal de la
Entidad se elaboran de acuerdo con las metodologias y directrices impartidas por las
autoridades competentes, cumplen con los requerimientos e instrucciones de la Entidad.

El disefio, programacion y ejecucion de las actividades relacionadas con la gestion del
talento humano son realizadas de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas por
la Secretaria General.

Los ajustes al manual de funciones y competencias de la Superintendencia son
realizados de acuerdo con las necesidades de la Entidad y con las instrucciones
recibidas.
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14. La inscripcion en la base de datos de liquidadores, agentes especiales, contralores y
revisores fiscales, se realiza acorde con la reglamentacion vigente.

15. Las historias laborales de funcionarios y exfuncionarios son custodiadas teniendo en
cuenta la reserva documental aplicable.

16. La informacion sobre el cumplimiento de horario de los funcionarios se realiza
oportunamente y la informacién suministrada es confiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia
Solidaria.

2. Conocimiento alto de normas sobre carrera administrativa, empleo puablico vy
administracién de personal.

3. Conocimiento basico competencias laborales
4. Conocimientos basicos en normas de contratacion administrativa.
5. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.
6. Manejo de herramientas informéticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
7. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.
5. Relaciones humanas, servicio al cliente en general y atencién al publico.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en administracién de Veinticuatro (24) meses de experiencia
empresas, ingenieria industrial, profesional relacionada.

administracion publica o derecho.

l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044
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Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar las actividades tendientes a la formacion integral de los funcionarios de la
Entidad, asi como las actividades inherentes al programa de salud ocupacional, cultura
organizacional, el clima organizacional, el bienestar social y sistema de estimulos de los
funcionarios de la Superintendencia de la Economia Solidaria, de acuerdo a las necesidades
detectadas y normas establecidas en la materia y que permitan el logro de los estandares de
calidad desde la gestion del capital intelectual, cultural y humano de la organizacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o actualizar, con el apoyo de la administradora de riesgos profesionales, el
panorama de riegos de la Entidad, el programa de salud ocupacional y demas
documentos legales acordes a las normas vigentes en la materia.

2. Reportar dentro de los pardmetros y plazos establecidos los accidentes de trabajo y/o
enfermedades profesionales que se presenten en la Entidad, asi como elaborar los
informes requeridos.

3. Disefiar y ejecutar las actividades pertinentes para el desarrollo y fortalecimiento de la
cultura organizacional y el clima organizacional de la Entidad.

4. Disefar y ejecutar el programa del sistema de estimulos e incentivos, y el programa de
formacion y capacitacion para los funcionarios.

5. Manejar las relaciones con la caja de compensacion familiar y la administradora de
riesgos profesionales.

6. Coordinar la conformacion y funcionamiento de copaso y grupo de brigadas de la
Entidad.

7. Atender las responsabilidades de los contratos que se desarrollen en el ejercicio de sus
funciones.

8. Disefiar y desarrollar los programas de seleccién, induccién, reinduccion, desvinculacién
asistida, prepensionados, practicas y concursos académicos dirigidos a funcionarios de
la Entidad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos sobre asuntos de su
competencia, de acuerdo con las directrices impartidas.

10. Custodiar las historias clinicas de los funcionarios de la Entidad y mantener actualizado
el archivo de las mismas, de acuerdo con las politicas establecidas por el archivo general
de la nacién sobre la materia.

11. Orientar a los usuarios personal y telefonicamente y suministrar la informacion solicitada,
observando la reserva correspondiente.

12. Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.
13. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

14.Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

15. Guardar los bienes y asuntos a su cargo Yy responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.
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16. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Las actividades de seguridad industrial, medicina preventiva e higiene industrial son
coordinadas, disefiadas y ejecutadas de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

2. El panorama de riesgos, el programa de salud ocupacional y demas documentos legales
son elaborados acordes a las normas vigentes en la materia.

3. Los estudios para la adquisicidon de bienes y servicios en materia de salud ocupacional
son elaborados de acuerdo a los requerimientos para el buen desarrollo de las
actividades.

4. El modelo de comunicacioén y divulgacion de las actividades mantienen informados a los
funcionarios.

5. Los reportes de accidentes de trabajo y/o enfermedad profesional son realizados
oportunamente.

6. Los informes solicitados son oportunos.

7. Los planes de formacién, desarrollo, salud ocupacional e incentivos se disefian, ejecutan
y evallan con fundamento en las normas, politicas y necesidades del talento humano de
la organizacién y alineados tanto con los objetivos estratégicos, como con los estandares
de calidad para clientes internos y externos.

8. Los productos derivados del proceso de ejecuciébn de programas de formacion,
desarrollo, salud ocupacional e incentivos se desarrollan oportunamente para facilitar y
optimizar las actividades de diagnéstico, contratacion, operacion, evaluacion y
facturacién que le son inherentes.

9. Los programas de induccion, reinduccion, desvinculacion asistida, practicas
universitarias y concursos académicos, asi como los productos derivados de las tareas
asociadas, se desarrollan y actualizan de acuerdo con los objetivos estratégicos de la
entidad, los requerimientos derivados de diagnésticos organizacionales y se divulgan a
través de los medios disponibles.

10. Los requerimientos, actas, informes derivados de la relacion del area con la caja de
compensacion familiar, la ARP, se desarrollan en armonia con las normas y politicas
institucionales y de acuerdo con los lineamiento de la Entidad.

11. Los informes solicitados son entregados oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia
Solidaria.

2. Conocimiento alto de normas sobre administraciéon de personal en lo relacionado con
capacitacion, bienestar social e incentivos del sector publico.

3. Ley 100/93 y decretos reglamentarios en lo referente a riesgos profesionales.

4. Conocimiento alto sobre normatividad general sobre salud ocupacional.

5. Conocimiento alto sobre el plan nacional de capacitacién y sistema de estimulos.
6. Conocimiento basico sobre normas sobre contratacion estatal.

7. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

8. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en psicologia, Veinticuatro (24) meses de experiencia
ingenieria industrial, administracion de profesional relacionada.

empresas o0 administracion publica.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar todos los tramites relacionados con el cobro persuasivo de la tasa de contribucién
y de los actos administrativos sancionatorios que expida la Superintendencia para asegurar
la oportuna provisidn de los recursos financieros para la autosostenibilidad y cumplimiento
de la misién de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar todas las diligencias pertinentes en la etapa persuasiva para determinar los
bienes a nombre del deudor con los cuales se puedan garantizar el pago de la
obligacion y que sean susceptibles de medidas cautelares.

2. Administrar la informacion relativa a las actuaciones procesales adelantadas en cada
proceso administrando para ello la base de datos respectiva, con el fin de obtener
informacién inmediata del estado procesal actual de cada una de ellas.

3. Proyectar los certificados de paz y salvo de tasa de contribucién y de multas para firma
del Secretario General.
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4. Adelantar todos los tramites relacionados con el cobro persuasivo de la tasa de
contribucidn y de los actos administrativos sancionatorios.
5. Enviar la correspondencia que se genera en el grupo.
6. Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.
7. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

8. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

9. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

10. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. La ejecucion de las actividades de cobro persuasivo en forma oportuna aseguran
provision de los recursos financieros para la autosostenibilidad y cumplimiento de la
mision de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de bases de datos.

2. Conocimientos de la normatividad emitida por la Superintendencia, en materia de tasa
de contribucion.

3. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint, Outlook, Internet.
4. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Experticia técnica.
2. Trabajo en equipo.
3. Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en Tres (3) meses de experiencia relacionada
administracién de empresas, o laboral.
administracién publica, contaduria
publica.
0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior en derecho, administracion de relacionada o laboral

empresas, administracion publica,
contaduria publica.
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|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar todos los procesos de ndmina de acuerdo a la normatividad existente y valorar los
cambios que se presentan sobre nuevas reglamentaciones; asi como realizar la adecuada
inclusion en el aplicativo. Brindar asistencia técnica, tanto a nivel interno — funcionarios -,
como a nivel externo (EPS y AFP) en lo relacionado con la Ley 100 y seguridad social.

10.

11.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar constancias laborales de funcionarios y exfuncionarios que sean solicitadas
por los interesados, observando los términos y condiciones establecidas en normas
internas.

Administrar y controlar el tramite correspondiente a la expedicion de los carnés que
acreditan la calidad de funcionario.

Proyectar respuestas a los derechos de peticion relacionados con asuntos de su
competencia.

Recepcionar, clasificar, revisar y procesar la liquidacién automatizada de novedades -
devengos y deducciones de personal que afecten pagos de sueldos y primas, y
cualquier otro factor que constituya prestacion salarial. Asi mismo, realizar y ejecutar
las novedades pertinentes a las variaciones presentadas en la planta de personal.

Procesar la ndmina de acuerdo con el periodo de pago que se establezca al igual que
las primas y pago segun cronograma.

Elaborar, liquidar y reportar mensualmente y anualmente al fondo nacional del ahorro
las cesantias de los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad.

Organizar, definir y procesar las novedades de vacaciones con los respectivos actos
administrativos que se generan por cada una de las variaciones presentadas, tales
como: autorizacion del disfrute y pago, interrupciones, modificaciones, aplazamientos y
otras novedades que tengan que ver con cambios en la programacion.

Responder por la actualizacién permanente de los acumulados devengados por los
funcionarios con el fin de realizar los calculos de retencién en la fuente cuando haya
lugar, para la expedicion de los certificados de ingresos y retenciones.

Efectuar el calculo del porcentaje de retencion en la fuente en los meses de junio y
diciembre de cada afio para ser aplicados a los funcionarios de la entidad durante los
dos semestres siguientes al calculo.

Realizar los procesos de ndmina, como son: Horas extras, vacaciones, novedades
manuales, descuentos autorizados, Ley 100.

Liguidar las prestaciones sociales de los ex funcionarios de la entidad, emitir
certificados de continuidad laboral y realizar los actos administrativos que tuvieren lugar
a dicho tramite.
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12. Proyectar los actos administrativos relacionados con novedades de ndémina:
vacaciones, horas extras, incapacidades, licencias de maternidad.

13.Liquidar y pagar a los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad las diferencias
arrojadas como resultado de la reliquidacion de némina por retroactivo.

14.Preparar y presentar los informes que sean requeridos sobre asuntos de su
competencia, de acuerdo con las directrices impartidas.

15.Organizar y preparar todos los tramites concernientes a la vinculacion del nuevo
personal, con respecto a su afiliacion al sistema de seguridad social, caja de
compensacion, fondo nacional del ahorro y apertura de cuenta bancaria.

16. Diligenciar los formularios para el retiro de las cesantias tanto parcial como definitiva,
ante el FNA.

17.Llevar a cabo el tramite de traslados de EPS y AFP para los funcionarios de la entidad,
control y atencién a los asesores, tanto personal como telefénicamente y atencion a los
funcionarios en cuanto a carnetizacidén y requerimientos adicionales.

18. Controlar y supervisar los convenios entre la entidad, las medicinas prepagadas, 0
complementarias, planes de seguros y auxilios funerarios.

19. Incluir y liquidar las diferentes novedades generadas dentro del mes, en la planilla Unica
de pago del proceso de autoliquidacion, parafiscales y riesgos profesionales, para
envio al grupo administrativo y financiero del area.

20. Certificar la capacidad de endeudamiento de los funcionarios de la Entidad, de acuerdo
a la normatividad vigente.

21. Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.

17. Orientar a los usuarios personal y telefénicamente y suministrar la informacion solicitada,
observando la reserva correspondiente.

22. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

23.Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

24.Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la
conservacion de los mismos.

25. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. Los procesos utilizados para la elaboraciéon de la némina, estan de acuerdo a la
normatividad exigida por el estado para los funcionarios publicos.

2. Las afiliaciones y exclusiones a la seguridad social y parafiscales se realizan en los
tiempos oportunos para sus respectivas actualizaciones.

3. Los informes solicitados son oportunos.

4. Los proyectos de resolucion de novedades de ndmina son presentados oportunamente
para su aprobacion.

5. La proyeccion de costo de planta anual se presenta oportunamente para la elaboracién
del anteproyecto de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento alto de normas sobre administracion de personal en lo referente a
prestaciones sociales del sector publico.
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2. Conocimiento medio alto sobre aplicacion retencion en la fuente.

3. Conocimiento medio alto sobre la Ley 100/93 y decretos reglamentarios sobre salud y
pension.

4. Manejo avanzado de planilla Unica de pagos de seguridad social y parafiscales.

5. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet,
Dinamica Gerencial.

6. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

5. Experticia técnica
6. Trabajo en equipo.
7. Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en Tres (3) meses de experiencia laboral o
administracion de personal, administracion relacionada.
de empresas o administracion publica.
0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Tres (3) meses de experiencia laboral
superior en contaduria publica, administracion o relacionada.

de empresas o0 administracion publica.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar todo lo relacionado con el manejo de la documentacion de la Entidad de acuerdo
con la normatividad y la aplicaciéon del concepto de archivo total. Proponer nuevas
tecnologias para la optimizacién de la administracién del archivo.
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11.

12.

13.

14.
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[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las politicas de archivo, acorde con las normas establecidas y con las
necesidades de la Entidad en esta materia, con el fin de salvaguardar el patrimonio
documental del mismo.

Participar en la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la clasificacién,
ordenacién y descripcion de la documentacion de la Entidad y dirigir su aplicacién en las
distintas dependencias.

Mantener actualizado el inventario documental de la Entidad.

Convocar y ejercer como secretaria del comité de archivo, asi como elaborar las actas y
rendir los informes que se le requieran.

Apoyar a las dependencias en la localizacién de la documentacion bajo su custodia.

Supervisar los proyectos de inversion de archivo verificando el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Proponer los lineamientos especificos conducentes a la adecuada y racional
implementacién de nuevas tecnologias, que faciliten la consulta y conservacion de los
documentos del archivo y de la memoria institucional.

Recibir y tramitar las consultas de los usuarios internos y externos de acuerdo con los
pardmetros establecidos.

Orientar a los usuarios personal y telefénicamente y suministrar la informacion solicitada,
observando la reserva correspondiente.

Operar las herramientas tecnoldgicas a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservaciéon
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

El manejo de la documentacién responde a las normas y procedimientos establecidos
por el archivo general de la nacion.

La consulta de los documentos es realizada utilizando los aplicativos tecnolégicos
requeridos.

El control en los préstamos de documentacion es realizado conforme a los
procedimientos establecidos.

La aplicacion de las T.R.D. permite la correcta disposicion final de la documentacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion de recursos fisicos y tecnoldgicos.

Estructura organico-funcional de la Entidad.

Sistema de flujo electrénico de documentos.

Teoria archivistica basica.
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Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.

Manejo del aplicativo Winisis.
Manejo del aplicativo Docuware 4 y 5.
Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

archivistica. relacionada.

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion

superior en carreras humanisticas. o relacionada.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Recepcionar las quejas y reclamos presentados y orientar al usuario sobre

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

reglamentaciones existentes en materia de Economia Solidaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tres (3) meses de experiencia laboral o

Doce (12) meses de experiencia laboral
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las

1. Recibir y direccionar las quejas o reclamos que de manera personal, telefénica o
virtual formulen los ciudadanos y que se relacionen con la misién de la Entidad de

acuerdo con la normatividad vigente.



10.

113

Actualizar el manejo e informe permanente la base de datos que permita controlar la
incidencia y el tipo de peticidn, queja o reclamo presentados.

Atender las peticiones verbales presentadas a la Entidad, relacionadas con
informacién general sobre su mision, funciones, tramites, normatividad vigente de la
Entidad.

Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de atencién al usuario, cualquier
recomendacién, denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefa o
servicios que presta la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Apoyar las acciones de promocién de la participacion ciudadana y el control social a
la gestién de la Entidad en coordinacion con el grupo de comunicaciones.

Direccionar y mantener actualizado el acervo documental que le permita atender las
demandas de los ciudadanos.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

La efectividad de la linea telefénica y la atencion al usuario se desarrolla de una
manera eficiente y oportuna, cumpliendo los procedimientos establecidos.

Los informes de las quejas y reclamos recibidos se presentan para permitir
mejoramiento continuo y toma de decisiones de la alta direccion.

Las consultas de interpretacion normativa en materia de economia solidaria, se
atienden de una manera eficaz y eficiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos sobre economia solidaria y normatividad del sector.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Bésicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica.
Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en finanzas Tres (3) meses de experiencia relacionada
o administracién de empresas. o laboral.
0
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Doce (12) meses de experiencia
superior en derecho, finanzas, contaduria relacionada o laboral.

publica, economia, administracion de
empresas o ingenieria industrial.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 4210

Grado: 18

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la remision periddica de documentos que no requieran permanecer en la
dependencia con destino al archivo, de acuerdo con la tabla de retencion documental y
las disposiciones vigentes.

2. Mantener de forma permanentemente informado al jefe inmediato sobre las necesidades
de elementos de consumo o devolutivos de la dependencia y llevar el control de los
inventarios.

3. Atender a las personas que lleguen al area, determinar la necesidad y prioridad de las
entrevistas y programar las citas correspondientes de acuerdo con los compromisos del
jefe inmediato.

4. Recibir, registrar y transmitir mensajes telefénicos observando la reserva
correspondiente.

5. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

6. Participar en la consecucion de informacion, normas y demas documentos que sean
necesarios para adelantar estudios de la dependencia.

7. Realizar por delegacion la funcién de notificar y publicar los actos administrativos
emanados de la Superintendencia segun el caso.

8. Administrar, organizar y custodiar los actos administrativos de la Entidad.
9. Diligenciar las planillas para correspondencia externa.

10. Operar las herramientas tecnolégicas a su cargo.
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12.

13.

14.
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Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)
El programa de control de correspondencia asi como el manejo y conservacion de la
correspondencia y el archivo son desarrollados de acuerdo con las politicas de la

secretaria y politicas institucionales.

El control de los tramites a cargo del &rea correspondiente, se cumplen de acuerdo a
instrucciones recibidas.

La agenda del jefe inmediato contiene informacion actualizada y coordinada.

La asistencia logistica y operativa es brindada a todos los funcionarios de la Entidad, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

El archivo de los actos administrativos de la Entidad se encuentra acorde con las
normas archivisticas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Secretariado general y técnicas de oficina vinculadas.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Normas para el manejo de archivo y correspondencia.
Circulares Internas y Externas.
Instructivos internos.
Normas ortograficas y de redaccion actualizadas.
Normas Icontec relacionadas a la elaboracién de informes y documentos.
Servicio al cliente.
Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004
VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacién al cambio.

Disciplina.
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4. Relaciones interpersonales.
5. Colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la remisién periédica de documentos que no requieran permanecer en la
dependencia con destino al archivo, de acuerdo con la tabla de retencién documental y
las disposiciones vigentes.

2. Mantener de forma permanente informado al jefe inmediato sobre las necesidades de
elementos de consumo o devolutivos de la dependencia y llevar el control de los
inventarios.

3. Atender a las personas que lleguen al area, determinar la necesidad y prioridad de las
entrevistas y programar las citas correspondientes de acuerdo con los compromisos del
jefe inmediato.

4. Recibir, registrar y transmitir mensajes telefénicos observando la reserva
correspondiente.

5. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

6. Participar en la consecucion de informacion, normas y demas documentos que sean
necesarios para adelantar estudios de la dependencia.

7. Hacer buen uso del equipo de oficina y por la correcta presentacion de la misma.
8. Diligenciar las planillas para correspondencia externa.
9. Operar las herramientas tecnol6gicas a su cargo.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.
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. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacién
de los mismos.

. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)
. El programa de control de correspondencia asi como el manejo y conservacion de la
correspondencia y el archivo son desarrollados de acuerdo con las politicas de la

oficina y politicas institucionales.

. El control de los tramites a cargo del area se cumplen de acuerdo a instrucciones
recibidas.

. La agenda del jefe inmediato contiene informacién actualizada y coordinada.

. La asistencia logistica y operativa es brindada a todos los funcionarios del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Secretariado general y técnicas de oficina vinculadas.
Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
Normas para el manejo de archivo y correspondencia.
Circulares Internas y Externas.
Instructivos internos.
Normas ortogréaficas y de redaccion actualizadas.
Normas Icontec relacionadas a la elaboracién de informes y documentos.
Servicio al cliente.
Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004

VI. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales.

Colaboracion.



VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachiller

Nivel jerarquico:

Denominacién del empleo:

Cadigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Experiencia

l. IDENTIFICACION
Auxiliar

Auxiliar Administrativo
4044

13

4

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar todas las actividades con el programa de correspondencia de acuerdo con la

normatividad vigente.

Apoyar las actividades relacionadas con el control de legalidad, registro e inscripcion de las
precooperativas y cooperativas de trabajo asociado, para asegurar el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

Apoyar las actividades que desarrolle el grupo administrativo y financiero de la Secretaria

General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, direccionar y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia relacionados con los asuntos del area al cual ha sido asignado.

Realizar el envio de la correspondencia externa a través de los mecanismos y/o
entidades definidas para el efecto por la Entidad.

Colaborar en el suministro de informacién a los usuarios sobre la fecha de recibo,
radicacion y tramite dado a la correspondencia recibida en el area correspondiente.

Registrar y sellar los libros correspondientes a las cooperativas y precooperativas de
trabajo asociado, sefialados por la norma.

Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

El tramite de correspondencia se cumple con oportunidad, agilidad y eficiencia segun las
necesidades de la Entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos intermedios de la estructura organico-funcional de la Entidad.
2. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
3. Digitacion avanzada.
4. Manejo del sistema de gestién documental ORFEO.
5. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Manejo de la informacion.
2. Adaptacion al cambio.
3. Disciplina.
4. Relaciones interpersonales.
5. Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria.

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecénico
Cadigo: 4103

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de conduccién y mantenimiento del vehiculo asignado para el buen
desarrollo de las actividades y funciones de la dependencia.



10.

11.

12.

13.

14.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo asignado y desplazar al Secretario General al lugar que se le
indique.

Estar atento a los requerimientos y servicios que solicite el superior inmediato.

Cumplir y observar las normas de transito y las disposiciones que sobre la materia
existan o que sean dictadas.

Revisar el estado mecénico y aspectos de mantenimiento del vehiculo asignado para su
normal funcionamiento.

Mantener en buen estado de aseo interno y externo el vehiculo asignado.

Realizar reparaciones simples al vehiculo y responder por el equipo de carretera y las
herramientas que han sido asignadas a su vehiculo.

Verificar que los materiales adquiridos para la prestacion del servicio de mecanica
automotriz, sean los apropiados y correspondan a las caracteristicas requeridas.

Informar oportunamente para que se ejecuten los mantenimientos y reparaciones
especializadas que requiera el vehiculo.

Reportar oportunamente los accidentes de transito en que se vea involucrado el vehiculo
a su cargo y colaborar con las gestiones que sean necesarias.

Estar en los lugares y horas indicados para el cumplimiento de las funciones asignadas.
Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestion de Calidad del sector
publico.

Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

Las deméas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

La operacién de vehiculos, equipos y elementos de trabajo que se le asignan, es segura
y se hace teniendo en cuenta las normas de transito vigentes, los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

El informe sobre las anomalias presentadas en la operaciéon de vehiculos, equipos y
demés elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

Los mantenimientos y las reparaciones del vehiculo requeridas se realizan
oportunamente, de acuerdo a las necesidades reales del vehiculo.

Los elementos necesarios para la operacion del vehiculo asignado, se provisionan
previamente de acuerdo con las normas viales vigentes.

La presentacion de informes sobre accidentes de los vehiculos a su cargo, se realiza
teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes y las
instrucciones recibidas.

Las diligencias solicitadas por su superior inmediato son realizadas acorde a las
instrucciones recibidas y con la oportunidad requerida.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de las normas de transito vigentes.
2. Conduccién de vehiculos categoria cuatro (4).
3. Conocimientos de conduccién y mecanica avanzada.
4. Conocimiento de la ciudad de Bogota y sus alrededores.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Manejo de la informacion.
2. Adaptacion al cambio.
3. Disciplina.
4. Relaciones interpersonales.
5. Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria.

|. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todas las actividades con el programa de correspondencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, direccionar y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la Entidad.
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2. Colaborar en el suministro de informacion a los usuarios sobre la fecha de recibo,
radicacion y tramite dado a la correspondencia recibida en la entidad.
3. Cumplir y hacer cumplir las normas de salud ocupacional.

4. Cumplir y hacer cumplir las politicas del Sistema de Gestibn de Calidad del sector
publico.

5. Guardar los bienes y asuntos a su cargo y responder por su seguridad y la conservacion
de los mismos.

6. Las demas funciones asignadas por el funcionario competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempefio)

1. El tramite de correspondencia se cumple con oportunidad, agilidad y eficiencia segun las
necesidades de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet.
2. Digitacién avanzada.
3. Conocimientos basicos de la estructura organico-funcional de la entidad.
4. Manejo del sistema de gestion documental ORFEO.
5. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

5. Manejo de la informacion.
6. Adaptacién al cambio.
7. Disciplina.
8. Relaciones interpersonales.
9. Colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion

basica secundaria.

ARTICULO 9°. Los funcionarios que sean designados como Coordinadores de los Grupos
Internos de Trabajo de la Superintendencia de la Economia Solidaria ejerceran, ademas de
las funciones establecidas para los cargos correspondientes, las sefialadas en las
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Resoluciones N0.693 del 9 de agosto y N0.986 del 19 de octubre de 2005 y deméas normas
gue las complementen, modifiquen o aclaren.

ARTICULO 10°. El Superintendente de Economia Solidaria, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el citado
Manual.

ARTICULO 11°. El Funcionario encargado de las funciones de Administracion de Personal
de Talento Humano de la Entidad difundird el contenido del presente Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 12°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y deroga
la Resolucién No.532 del 16 de junio de 2006 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los 09-07-2009

ENRIQUE VALDERRAMA JARAMILLO
Superintendente

HAVR /NRL/ PCPS/ MDM/ Esperanza C.
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