
'f1~. .' FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
l~ _~ :1 CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

.... NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

"Por la cual se adopta el Manual de Específico de Funciones y Competencias Laborales de los
Funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República y deroga la

Resolución 090 del 17 de maao de 2015, la Resolución 396 del 5 de Noviembre de 2015 y la Resolución
447 del 25 de Noviembre de 2015 ".

LA GERENTE DEL FONDO DE BIENESTAR SOCIAL DE LA CONTRALORíA GENERAL DE LA
REPÚBLICA

En ejercicio de sus atribuciones legales conferidas en el Articulo 97 de la Ley 106 de 1993; las
establecidas en el Articulo 115 de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015 dispone que los organismos y entidades a las cuales se refiere la
mencionada norma, expedirán el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el Decreto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales para los empleos públicos
de los distintos niveles jerárquicos de las entidades públicas a las que se les aplican los Decretos Ley 770
y 785 de 2005.

Que mediante Resolución 090 del 17 de maao de 2015 se ajustó el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la República, de acuerdo a lo ordenado por el Decreto 1785 del 18 de septiembre
de 2014 en cuanto a las funciones y requisitos generales de los empleos públicos.

Que de la misma forma, se expidió la Resolución 396 del 5 de Noviembre de 2015 y la Resolución 447 del
25 de Noviembre de 2015, por medio de las cuales se modificó parcialmente la Resolución 090 del 17 de
Maao de 2015.

Que el articulo 9' del Decreto 2539 de 2005 establece que las entidades y organismos deberán ajustar
sus manuales especificas de funciones y requisitos, incluyendo: El contenido funcional de los empleos;
las competencias comunes a los empleados públicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto
en los articulas 7' y 8' del citado decreto; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida ei Gobierno Nacional.

Que el mismo articulo señala que la adopción, adición, modificación, o actualización del manual
especifico se efectuará mediante resolución interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el citado decreto.

Que se hace necesario enunciar las dependencias a las cuales pertenecen los cargos, y reubicar algunos
de ellos, para responder a las necesidades de la Entidad en cuanto a la eficiente prestación del servicio,

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTIcULO PRIMERO: Adóptese el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, el cual quedará asi:
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

::~iy~:~:::::::::::::::::::::::::::¡::ºi~~:ºJiyº=::::::=::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::=::::=::::::::::::::=:::::::::::::::::::=::::::::::::::::::
DENOMINACION [ GERENTE
DEL EMPLEO ,

::ª:c>p.!~º::=:::::::::=::::::::r::@:~:=:::=:=:=:::=:::=:::::::::=::::::=:=::::::::::::::=:=:=:::=:=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::-
GRADO ,22

::~P:I(g:A.:R.~ºª::::::::I:ºHºIÜ::::::::::::::::::::::=:::::::::=:::::::::=:::::::::=:::::::::=:::=::::::::::::::::::=:::::::::=:::::::=:::::::::::
DEPENDENCIA i GERENCIA

::~~~~~~~~=:~::~~~_::L_~~~~:~;:~_~~;I~~_::::_:~-:::::-:~:-::::_:::::::-_::::~::::::::~~-:-:--:::::-:__::::__::-::_::_::::::::_: _
1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA-----.- _----_._-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

11. PROPOSITO PRINCIPAL------.-_ .._--- _-_._---_._----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Dirigir y liderar la ejecución de los planes, programas y procesos conforme a las politicas de bien esta

__d_Elf~l1~d_a_s_[J()r_I~_~~l1t~__ºirEl~ti~~_qElLEg_l1_d_()_~El_ª_iEl_n_e_~_~a_~_ªg_c!~!_~El_I_a__º()_n~~.I(J!I~_ºElI1El£a_L_q_e__I~__BElP_ú_~llc_~:_
111. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

--i-~-------rF¡iar-¡as-¡;oii¡¡cas-y-ado-ptar-¡os-p¡anes-geñ-erales-relac¡on¡¡dos--coñ-Ta-¡ñstitiJ-c-iÓ-ñ--o-eTsecior--aT-q-lie-
i pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su

___________Lele_c_~_c!p_n_, . .__. . . . .. . _
2. i Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás

___________J_q_i~pg_~_lci()_I1El~_CJ.u_~__rElg~I~I1_I()~_[Jr()~_e_q_i'!1iEl_n_~o_s_LlI:?'!1!~~..s._~~'!1!l1i~tr~ti.~()~_!I1!Elr.l1g_s:_
3. ! Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institución, en concordancia

____________tcg_I1__I(J_s__[Jla_n_Els__qEl_~El~~r!g_lIo_y.I~_s_pgli~~~~.t£a_z_a_q_~~: _
__4_, L~.CJ.rI1.~r~G_£El'!1()~El~.Y_~~_'!1lni~tr~.r_ElI_[JEl~()I1~!'-~El__~.c_u_~_~~()_~()I1_!~~_~i~[J()~i~i(J_n_Els__le_g~Le_s__v!ge_n_te_s _
5. ! Establecer y mantener la implementación del Sistema de Control Interno, el cual deberá ser

. -La_~El~~~~()__y.~pl!~~~()_~El__~.c_u_~_~~()_~()I1_~_!~__n_~_~u_r~!El;:~,_El~!r_u~t_~£~_L'!1.isip_l1d_Ella__()rg~.I1i;:~~i211, _
6. i Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

i la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por las normas vigentes y por la Junta
¡Directiva.-------------¡--------------------------------------OESC-RipcTo-~fD¡(LA-S-¡:uNc-i6-ÑES--ESP-Ecl¡:icAs--------------------------------------

--(--------p're-se-ñ-tar----a----coñ-s-ide-raciÓñ---(j-e---ia----jüñia--j)ireciiva--io-s--.piañes:---pro-g-ramas:----p-royecios-:--
! presupuesto, e informes financieros técnicos y administrativos que debe desarrollar la entidad

__________j_L~jEl~_~~aL~_u_~_!!~_~!~i()I1El~, . .
2. i Controlar y coordinar el recaudo de los ingresos, ordenar los gastos, velar por la correcta

__. L~.ll~i~_a.cip_I1_~El_I.CJ_~_f()n~.CJ_~.Y_ElL9El~i9()_rn~_l1_t~_n_ÍI1:1_~~_I1_t(J_y._~_!ili.'!~~1211_9El_!()~_~!ElI1~_ElI1_g~_I1El£~_L_
3. ! Ejercer la representación legal del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de

______. .Ua BElJl~_~!i~~, . .__.__. _
4. i Designar representantes del Fondo de Bienestar Social para asuntos judiciales y

¡extrajudiciales asi como delegar las funciones que considere conveniente, dentro del marco
------------L.I-~-g-~-~----------------------------------------- .__._. . . _
__5_, L~)(JlEl~!r.!()~_~~t()~_~~'!1il1i~_t~~!i~()~.ll~()Jl!()~~El_~_~~rgg: . _
6. ! Ejercer la potestad disciplinaria del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de

_____________Ua BElJl~i)li~~: . . . _
7. ! Actuar como Secretario de la Junta Directiva
--8~-------rA¡en-d-e-r--y--eiecü¡ar--léis--pla-ñe.s-Tpréiyeciéis--de-¡lice-ñtivos--pecüñiaiios--y-lio--pecüliiarTo-s--para--¡cls-

t mejores empleados y equipos de trabajo de la Contraloria General de la República y del Fondo
i de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, con sujeción a los programas de

. J_e_~ti'!1.!!I()~_s_ElQ~I~9º~_Jl~-ª_~Le_!El~_t(J_[Jºr_1~~_i~~I1~iª~_~~I!!JlEl!El_I1.~e_~__q_~_~a_~_!El~[JEl~!iy_a_~__~11.ti9!!dEl_s:_
9. i Coordinar con la Gerencia del Talento Humano de la Contraloria General de la República, o

! quien haga sus veces, las politicas de mejoramiento de la calidad de vida laboral de los
t servidores públicos de la Contraloria General de la República y del Fondo de Bienestar Social de
! laCGR._---._-~----+---------------------------------------------------------------------------------------., •.•• ->-~>~~-_._----------------------------_._--~------------>----_._--._>---

10. i Presentar al Contralor General los informes periódicos o especificos que le soliciten sobre las
! actividades desarrolladas y la situación qeneral del Fondo
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Setenta y dos (72) meses (Seis años) de
experiencia profesional relacionada.

~

t
~ FONDO DE BIENESTAR SOCIAL11,~1~ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

~ NIT. 800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-------------------------------------------------------------------------------------.----------------._-_ .._._----------------------------------------------------.-
Gerencia Pública.
Administración y manejo del Recursos Humanos.
Manejo e interpretación de leyes y decretos.
Amplios Conocimientos en planeación.
Administración de portafolios financieros.
Finanzas Publicas
"~ElyJ,~Z~,~El,,2g,1,!,.., , ,,,.,"""""""""""""""""-"""""""",,,"""""""""",., """""""""""",

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
::::::::::::::=:=:::::::::=::::::~..º~~~:~~:::=::::::=:=:::=::::::=:=:::r::::=:::=:=:::=p.º~:~Iy.~~DI~~g:Qjfº:::::=:::::::::::::
Orientación a resultados Liderazgo.
Orientación al usuario y al ciudadano. Planeación.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organización. Dirección y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno ..................................VC 'REQÜiSiTOS'O'E'i'O'RMACioÑ.ACAOEMICA'y'EXP'ERiENC'iÁ .
::::=::::::=::::::::fº:~~~_~lº~:!i~_A;º~~if~:=:::=:==:::=:::::¡=:=:::=:=::::::=:::=::::I~~~~i~~ª:~::::=::::::=:::::::::::=:::
Titulo profesional en disciplinas académicas del i
núcleo básico de conocimiento en: Derecho y afines, i
Administración, Contaduría Pública, Economía, i Sesenta (60) meses (Cinco años) de experiencia
Sociologia, Trabajo Sociai y afines. i profesional relacionada .

..Iit~I~,~El,p.o,~lJJ!~~~,El!l,I~_I)l.9.~.?!!.~.?~..~.El,~!lEl~trJ~:.._ L ,_ ,__ _ , ,
VII. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::::fº:~:~~fiº~:!if~º~~jf~:::::::::::::::::=:I:::::=:=:::::::::::=:::::::g~~I~lg~f~:::==:::::::::::::::::::::=:
Titulo profesional en disciplinas académicas del
núcleo básico de conocimiento en: Titulo profesional
en disciplinas académicas del núcleo básico de
conocimiento en: Derecho y afines, Administración,
Contaduria Pública, Economia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
esoecialización.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--NIVE-C-----------------------TAS-ES-Ü-R---------------------------------------------.-----------------------------------.-.-.-- .. -.. ----------
--OEN-(j-M-iNACioN-------TASES-ü'FfFjNA-¡\jciERO------- .... ----------------------------------------------------..... ----------------------------

DEL EMPLEO i------------------------------------~.~-~-------------------------------------.-- _-------------------------------------- -- _----------------------------------------
CODIGO i 1020--G-RADO-------------- ----r--i'ü----------------------------- .. -.. --------------------------------------- ----------------------------------------------------
-------------.---_ .._-----------------~---------------. __ ._---------------------------------.--_._-_._---------------------------------.-.--.---,.---- _--_.------------

__~.o__º_~_º_!\_~~ºª..L_~_f\!º.L1L _
DEPENDENCIA ! GERENCIA--CARG-O-O-EC-:¡-EFE----r--------------------------------------- .... ----.. ------------------------------------.. -.. -.. -.. --------------------------------

__1~_I\'I_~º_!!\_!º ..__..LQ_~i3_~~_I~ .. .. _
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA----------------- _._-------------------------------" _ _ _ _ - _ _ _ ...........................•. _ _..

11I. PROPOSITO PRINCIPAL................._ ..............................•••••••••••.............................. - _ _ _._ _._ .............................•.......•.•.•

Asesorar y emitir conceptos en el área de su conocimiento en los asuntos de competencia a la Gerencia,
directivos y las dependencias del Fondo sobre aspectos relacionados con ia planeación y financieros, con
el fin de contribuir en la toma de decisiones, asi como en el seguimiento y cumplimiento de los objetivos

__qu_~_~_~~~!!_~Q!!fl~2Q_~_p.g~l~_<l.~f!l!!!ls_!r<l.~i~!!~ _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-T-------rAsesora-i--¡;--aco-ñ-sejar--¡¡--j¡¡--alta---a-i-iecciÓ-ñ---eñ--ia--fom;u¡¡¡c¡óñ:--cooraTña-cjó-ñ-¡;--ejecücf¡;ñ-cje-~s-
_____________Lp.Qlitica._~_Y.P.~!!~l!_.9_e_n_~~<l.!~l!_2~__~_~!!!i~~~, _
2. i Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

i para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de los
____________-LP.rQg!_a_r.n_<l.~__R~QP.!Ql!_2~I_Q~ga._rlj~f!I'O: _

3. ! Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misión institucional y los
____________Jp.~QP.!>_~i!Ql!.Y_Q!Jj~!!~Qs_~~!<l.~_!!_~2_a_d__c¡~~_Ie.l!~~!!_~Q!!fl~2g_~_P.9.r:.I~_<l.~rni!!i~t~a.~i~!!, _

4. ! Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
____________.L.d_~_c_<l.~~~!~!__~_fi(;!~I!.~~~!!2g__s~_a__cgl1_v_~_~_a_d_Q_Q_~~1~9~2g: _

5. ! Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
__________..Lp.~r!Q2i~l~~~-~~g-u-~~i~~~-,---------------------- _
6. ! Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de

____________.L.g_~s_~rnR~ñg_y.I~_!!a.!lJ.':a_!e_?~__9_~l_e_rnp.!e_Q, _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

-T--------¡--Asesorar-a--la--Gerencja-en-eTd¡se~o-de-¡¡¡s-p(;¡fiiCas;-¡;ia--ñes-y-jirogra-ñi-a-s-q-ü-e--se-cjebañadoptar-eñ-----
____________.Lrn.<l.!~~<l._~!!a.!!(;!~~~_Y.P.~e~_u.P_~_~_s~L _
2. i Asesorar la ejecución de las politicas financieras y presupuestales establecidas en el Fondo de

! Bienestar Social.-------------t--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.
3. i Asesorar el proceso de ejecución y controi de los recursos financieros de la Entidad, asi como la

¡ elaboración y presentación de la infonnación financiera, de confonnidad con las disposiciones
____________.L.le.9_~J~l!_yi.9_e_n_te_~: _
__~, ..L-!\~~~Qr~r~-IQ~--gJr.e<:t!'!.Qs-~-n-~!.f!l~!!elQd_~Ia.l!_fl!!~.!!~~~_Y.Rr~l!~p.~~l!tQ_~~lfQ!!~Q.~~_~i~!!~~t~r_~g_ci~I,_

5. i Asesorar en el estudio de los procedimientos para el análisis y evaluación de necesidades y
____________.L~~c¡u~~f!l~!!!Q~.P~~s_~.P_u_~~!~I~l!_R~~~.I<l.~__gif~!~_n_!e_~_~r_e_~_~_~~_I<l._~!!ti~~~, _

6. ! Asesoraren la elaboración del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Entidad, efectuar
__________J~_lI_s~g_uirn~!!tQ.Y..r.~_~g_rn_e_!!_ga..r.cg~r~c.!~yg_~~l_e_s__!!.ec.~~<l.~Q, _

..7_, L.!\~~~Q@r_~!!.!<l._e_la_bg~<l.~ló!!_g~!.RrQY~c.!Q_~~.P.r~~_~p.1I~~_t~.Y.~!p.~g~~rn?.!i_n~<l.IE_~_c_al~_2~_I<l._~!!ti~<l.~,___ª, .l..l\~~~Qr~r_~!!_!<l._e_I~_bg~<l.~i!>n_y.<l.!!~li~!~.9.~_I~_s_~l!~~Q~.fln_~_n.c!~I1Jl!_~~_I<l._~!!ti~<l.~, _
9. ¡ Presentar y emitir concepto previo sobre la constitución de inversiones y desmatenalización de los

____________.L.ti!u_lo_s_~~IQr~~.cg.n_s~t~i~Q~_.Pg.r.e_lf.o_n_g.o: _
10. i Realizar estudios e investigaciones relacionados con la gestión financiera que le sean confiados por

! la Administración ..............•.......... _ .....................•..•... - _._ .................................•.. _ .....• - _ .
11. ! Evaluar y emitir concepto previo a los acuerdos que modifiquen el presupuesto del Fondo de

! Bienestar Social.•••• -.- t ~.....•......•.•••••••••..•.• - -.- - - ..•..••• _ •••• _ •••••.••. - - - - - .
12. ! Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

__________...l_P.~~9_d_~c!~a.~__~~gll~~ºª~~ . _
13. i Participar en fonna activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del SICME del Fondo de

i Bienestar Social, aclicando orincioios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
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Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

.t::.FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
~. ".' CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

'.. NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1 seguimiento y evaluación, que permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo
___________t~g!l __lª_£lª!.1.~?c!~_n__d_~Jª_~!lJl~?~L~~_~E!lª~!Q~_~Q..~!ª~J!!~~l~~~~_~~~_~?199: _
.J_~, ¡--~j~~~~-~I-~-n-t~l~L~-n9-~2.~rE!1ª~.!u-~~i9~~~-R~~pJª~_dE!J_~ªrg91~1_~~ª_g_~_d_~~_e_rt1p_e_ñg_,_
.J_~, J__ºE!~~~JlE!_~_ªi!ª~_~~_I!1~_f.t!_n_ci()~E!~_rE!!ª~l()_~_a_d_?~_~()~_Iª_n.?J~_rªI~~_a_~_e!_~ªIJl()_y.~L~i~?_g_~__l£a_~al0 _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-------------- .._------------------------------------._._ ..._------------------------------_._--------------------------------_._---------------------------_ ....------
Administración de portafolios financieros.
Presupuesto y análisis financiero
Estatuto orgánico de presupuesto público y demás normas inherentes
Planeación estratégica

__Elf1ªf1~ª~L~~f1!ª!?!~g_ª~Lt~)l_lI.ta!:i?~ _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::::::::::::::::::::::=:=:::::::::ªºM~~:~~=::::==::::=::::::=:::::=:::I:::~~=:::~~:::::~º~:~):Y~~:~~~~9:Qiªº:=:::::::::::::::::
Orientación a resultados ! Experiencia
Orientación al usuario y al ciudadano. ! Planeación.
Transparencia. ! Construcción de Relaciones
Compromiso con la organización. i Conocimiento del entorno.

! Iniciativas-----------------------------------------------iJiii:---------R-EQuTsiros-i)-E'F-c5-RMACI6"N-,ic-A"tiEMicA-;{EXP-ERIENCTA----------
:::::::::::=::::::::Iº:~M~ªL9K~ªAº~Miª~::=::::::=::::::=:I=:::::::::::::::::::=::::::g~P.:~~[~~ª[ii:::::::::::::::::::::::::::::::
Título profesional en disciplinas académica del
núcleo básico de conocimiento en: Economía,
Contaduria Pública, y Administración.

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.

_.I?d~tª_Jl!:~fe~i~~_?L~f1_!~~_~?s_~~_~~igi_d_~s_Jl-º.r.l?_hE!L__'--- _
IX. ALTERNATIVAS---------------------F6"RMACIO'N""ACADÉMic¡¡:---------------------r---------------FO-RMACION-ACA-OEMicA--------------------

--;:¡tüiCi-profesi(j-ñ-;;I-en-d'isci¡ilinas-acadé-micadel----------rcincüenta-;;---ciñco--¡sSy--meses---d-e---exper¡encia-
núcleo básico de conocimiento en: Economia, ¡ profesional relacionada.
Contadurla Pública, y Administración. i

1

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la 1

__~~1., ----------------------------f-----------------------------------------------------------------------------------
Título profesional en disciplinas académicas del Treinta y uno (31) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en: Economía, profesional relacionada
Contaduria Pública, y Administración.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO-------------------- ••••••--.-----------r---------------------------------- .••••• - ••.••.• ------------------------------------------------------ .•. ----.-._ •. -.•. _•.••• ---------
NIVEL i ASESOR--~-~~-~~~tE~ON------TAS-ES(WÜÜ-RiDiC6.----------------------------------------------------------------------- ..--------------------------

--COOiGO-- .. -----------------T-i-oio--------- .. -- ----------------------------------------.. ------- - ----.. --------------------------------

~~!if.I~~i~~~~~~~~~:I~~~~~~;i~~:~~~~~~~~~~~~~~~~~:~~~~~~~~~~~~~~~~~_~~~:~~:~~~~::~~~~~~~~~~~~~~~:~~~:~~~~~~~~~~~~~~:~::~:~~:~~~~~
CARGO DEL JEFE i GERENTE
INMEDIATO 1....._----------------------.-----_.- .•...._ _-------------------------_ _ .._-_._-------------------------------------_. __ __ _----------------

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA---------------------------_ " _-------------------------_. __ _ _--------------------------------- .._--. __ ._-.~.~~-~--------------------------------------
11I. PROPOSITO PRINCIPAL----- ..-_.._~-~------------------------------_._. __ ._~-~._---------------------------.-._-._-_._~._~._--------------------------------------------------._-.-.-_..-_._-~._~._--~-

Asesorar y emitir conceptos en el área de su conocimiento en los asuntos de competencia a la Gerencia,
directivos y las dependencias del Fondo en los temas relacionados con el ámbito jurldico de la Entidad.
con el fin de contribuir en la toma de decisiones, asi como en el seguimiento y cumplimiento de los

_g_bl~_tl~g_s__qu_~.I~..~.~¡¡~_~~~~¡¡~~~_Eg!_la__~_d.~~_~_tr¡¡~l~~~ .. _
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-i-~-------T'Aseso¡:a-i--Y"aco-ñse¡a-i-a--ia--alta-(jTiecciÓ-ñ---éíi--ia-fo-ir;¡ulac¡i;n~-coordTii-;;c¡Óñ--y--e¡ecüc¡Óíi--d-é--~s-

I
_________.__.L.[l~li!~c_~~_Y.P_klnEl_s..9_e_n_~r¡¡!El~_~El__I¡¡_~~!Id.¡¡d.; .. _
2. i Absolver consultas. prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

i para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ~ ejecución y el control de los
_____. Lp.r:~gr_~_I11.¡¡~__[l~9Ei<J.s_~¡¡!_gr9.¡¡~i~l11g:. _
3. ! Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misión institucional y los

____.. .L.P.r:9E9~it~~L~~j¡¡tl~g~.Q¡¡_~_Eln_ti_d_~_9__9~¡¡_~~¡¡¡¡n.~g~~!!.9g~__[l~~_!¡¡_¡¡~l11i~!~tr¡¡~i~~; _
4. i Asistir y participar, en representación de la entidad. en reuniones, consejos, juntas o comités

____________.L.d.~£¡¡~~~!¡¡r__~_~~i¡¡!!.~~¡¡~~g__~El.~..~g_I1\1.~_c~E_~_9_d.El!¡¡g¡¡~g:_. . _
5. ! Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
__________..L.P.~~i9d.i~i9_¡¡d._rEl.g_u_er:i9_¡¡s_,. . .... _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del SICME del Fondo de

i Bienestar Social, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
! seguimiento y evaluación, que permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo

_____________L.cgn__l~_p_la_n_~_¡¡c!_g_l1_d_~_l9__~n.!ld.¡¡d.,_¡¡n_~ElI~~!~~_~gn.!¡¡~_!~n~l~n¡¡~_¡¡~~_~¡¡~gg:.. _
..7_, LEj¡¡r~r_¡¡!.cg_~_tr~li~t¡¡l11g_~g~I"El_!¡¡~!!!_n~ig~¡¡~_[lrgpJ¡¡~_9_~!~¡¡rgg_y.¡¡!.~r:e.¡¡_9_~.d_e_s_~_I11P_e_ñ_~,_
__8_, U)El~¡¡I11EEl_ñ_ar:I¡¡~_d.e.~~~.ty_n_~i<J.n¡¡~_~e.19£io_n_9_9_a_s_~gn_!¡¡_~_¡¡!u_~¡¡le.?9_~_eJ_~¡¡~gg}_e.!.~r:~.e._9_~_tr¡¡~910:_

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAST--------¡--Asesoiar--;;-ja.-GereñCia-enla--iormüi;;ciÓñ-y--adO¡;c¡Óíi-(j-e-¡¡;s-¡;oi¡¡¡c;;s~-¡;I;;nes-Y--programas-en--Ios---
____________¡__~_~¡¡s__d_~_~~_C!l.~¡>¡¡!¡¡~~@_, . . _
2. i Asesorar a la Gerencia en la interpretación de las Nonnas constitucionales que pennitan la definición__... ¡__9_e..c!!!e_~g_~Er!d.iC!l.~_g_u_e_~!¡¡~~!~~__el_~~I11[lI~111!_~_n_t~_~El_I¡¡_~isi_~~_i~~tltu_c!gn¡¡!.¡¡~_!gd.¡¡~I~~_~~¡¡~~;_
3. I Emitir conceptos y absolver las consultas formuladas a la Entidad por personas naturales y juridicas,

t de derecho público o privado, que guarden relación con la actividad misional de la Entidad y preparar
! los informes que en el área de su competencia le sean solicitados al Fondo de Bienestar Social de la_____________¡__gg_n_tra_lgr:la__(JEl_nEl@I_~¡¡_l¡¡_~¡¡E~~I!~9_, ..... . _

4. , Prestar asesoria en ia respuesta a los derechos de petición impetrados ante el Fondo de Bienestar
._.. .L.~g~!¡¡l~_e_I¡¡_gg_l1tr¡¡I~.r:l¡¡_(JEl.~_~r:¡¡l~El_!¡¡_I3_~p_ú_~~~¡¡; ... .. _
5. ! Asesorar a la Gerencia en la preparación y trámite de los proyectos de Acuerdo que deban ser

________. .L.~g_I11_e.!ldg~_¡¡.I¡¡.cgn_~!~~~~I~~.Y..aE!g_~¡¡~i_ó_Q_~El_1¡¡_~_~_I1!a__ºi~¡¡~~_V_9_~¡¡_I¡¡_~Qti~¡¡~; . _
6. ! Representar a la Entidad ante el Consejo de Estado, 105Tribunales, los Juzgados y cualquier otra

____________.L.¡¡~tg~!d_¡¡d.lu~i~l¡¡lg_¡¡~_I11!~!s_tr¡¡t~v~_~~¡¡~~g_~~¡¡_Q_~_e.e_~¡¡_rig:.. . .. _
7. i Coordinar con las Gerencias Departamentales Colegiadas lo relacionado con las diligencias

____________.Lj,~_sI!~!¡¡le.~__q~_e.__a_9.111!~n_!.~!~g_~_~¡¡_d_e.J_9_~gl11i~i~I1, .. ... .._
8. 1 Asesorar a la Gerencia en la preparación y revisión de los actos administrativos que sean

! sometidos a su consideración .
.9~-------rRes¡;o.ñ.dér--¡;oi--la--¡;-iéparaCíón~-re;;¡s¡óíi--y-;;er¡j¡caciÓíi-(j-é-jos-docümeñ¡os-¡;¡¡¡;eñ¡es--ai-tiér;¡lie----

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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i precontractual y contractual de la Entidad e informar a la Gerencia sobre cualquier
\ inconsistencia relativa al tema.-------------t-.----.-.----------------------------------.---.-----.--------------------------.-.-.-----------------------------.------------------------.-.----------------------

10. ,Asesorar la actividad jurídica de las diferentes áreas de la Entidad y asistir para que las actuaciones
____________.L.d_~IIl!!_~!np.!~ª~Il~_c¡l!~.c.~_rnj>l~_Q_di~hª~_f~.ng!IlI)~!!_~~_~_~rt?~_~ql)_!!I)!~ª~_~~_~~teii_o_, _
11, i Elaborar el proyecto de resolución de los recursos que en sede administrativa deban ser decididos

____________.L.P.Il~.la__g~~e_ngiª, _
12, i Compilar, concordar y organizar las Normas legales, los conceptos, las jurisprudencias y demás____________¡__d_Il~_~~_~_n.tll~i~ri~i~Il~~~l~gilll)ª~Il!!_~.Il~!_~_a~~vl9_~.9_~~_~_lQ_~~!!!~l~~, _
13. ! Asesorar a la Gerencia en los trámites legales que deben surtirse ante las diferentes Entidades

i públicas para el efectivo y oportuno cumplimiento de los cometidos institucionales del Fondo de
_____________L.ª!~~~~tª~_~Il~!ªL9~_I¡¡_c:;_IlQ.t~ªllldª_g_e_Q_~_r~l.d_~_Iª_B.e.P.º_~~~ª, _
14, i Preparar y presentar los informes que correspondan ante las entidades externas, asi como los

____________L!.r1_t~~~Il_sJ...c_o_Q__lª_.Il¡>IJr1u.r1!~ª~__~__p_~_~Il_<1i~l~ªc!.~~_qu.~~_d_ª~_, _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.
Normatividad aplicable vigente en materia de contratación estatal
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo

_ºIl_QIl_cJ_l1)i~_Q_!Il~__~_Q_B.e_sp_IlQ_~_a_~~i.9¡¡_9__~r_egll.r1_t~ª~!l!al.L~.Il.n_!rª~t!!.ªL _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:=:::=:=:::=:::=:==:=:==:~~_ºM@:~~::::==:=:==::::=:::=:=:::=T:==:::=::::::=:~ºjt¡~Iy~~:~~~~º'~jf_º::::=::::::::=::::
Orientación a resultados Experiencia
Orientación al usuario y al ciudadano, Planeación.
Transparencia. Construcción de Relaciones
Compromiso con la organización. Conocimiento del entorno.

Iniciativas---------------------------------vi¡¡~-------FfEQÜiSif6s-DE'FO-RMACIO¡.¡-ACA-OEMicAyEXP-ERiENC-iA-------------------------
::=::::::=::::::=:Ic;:[~:;;ªiº~::~ª~º~Miª~:::=::::::::::::::::I:::::::::::=:=:::=::::::Ig~~~[~:~ª[A::::::::::=::::::::::::::::::
Titulo profesional en disciplina académica del núcleo I Treinta y un (31) meses de experiencia
básico de conocimiento en: Derecho y afines. i profesional relacionada,

Titulo de postgrado en la modalidad de 1

Iespecialización relacionadas

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la I
I__~~.Y.c L _

IX. ALTERNATIVAS-----------------------F'O-RM-ACio¡.¡--ACAO-ÉMicA'---------------------r--------------------------EXPERiE-¡.¡ciA'-----------------------------
--i'i¡üiCi-¡;rofe;¡io-ñ-¡¡i-e-ndisc¡-pl¡ñ-¡j-acadé-;niéa'deT-ñ-úcie-¡;-rc'iñ-é-üe-ñ-¡¡¡--y---ciñco---¡'5-5'j'--;¡;-eS-e-s---tie---experiencia-
básico de conocimiento en: Derecho y afines, I profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la I
--~~-L---------------------------------------------------------------- L _
Titulo profesional en disciplina académica del núcleo Treinta y uno (31) meses de experiencia
básico de conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev,

Calle 15 No. 8-.22 Edificio San Francisco { piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca www.fuscgr.gov.ca
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
::~¡~~:~::::::::::::::::::::::::I:ii~:~~º:~:::::::::::::::::::::::::=:::=::::::::::::::=:=:=:::=:=:=::::::=:=::::::::::::::=:::::::::::::=:::::::::::::::
DENOMINACION ! ASESOR DEGERENCIA
DEL EMPLEO !----------------------._-._-------------~--------------.-- _--------------------------------- _-------------------------------.---. __ _------------------------
CODIGO i 1020--G-RADO-----------------------rfü-----------------------------.-- ..... ------------------------------------.. --.--.----------------------------------------------

----------------------.~---------------¡.--------------_ ••••_--*-------------------------------._---_ •••_------------------------------------.------.--_ •••_--"------------------
__~.o__º_~_~_!\_~~ºª__. L~_"!ºJ.1L .__._. .__. ..__._..._. . ..__.._.. _
DEPENDENCIA i GERENCIA-----------------------_._ .._ ..._._--..,.----------------._-_ ..._._------------------------.- .._-_._----------------------------------- .._----_ .._------------------
CARGO DEL JEFE !

..~~_nn_~º_I!\.Iº.._.. .L.\3_~!3.~1II~__.__.. ..__._... .__._._.._. _
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA---------- ...--.._-----------------------.-. __ ...._-------------------------.-._-_._--------------------------------_ ...._-----------------------------------------------

11I. PROPOSITO PRINCIPAL-..._----------------------------._--------------------------------._ .._------------------------------------_._-._._----------------------------------------------------_ .....
Asesorar y emitir conceptos sobre la evaluación de las politicas y programas de competencia a la
Gerencia, con el fin de contribuir en la toma de decisiones, asi como en el seguimiento y cumplimiento de
__lg_s_g_bl~_tivg_~_tJ.u_e_.I~__~_e_?~_~()~~?~()~_e()!_!~__~_d_f11.i~.i~~?~i~n_, . _

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T....---rAsesora-r--y ..aco-ñ-se;}a-r--a--ja--a~a-.d-¡'recciÓ-ñ--eñ--ja--fom;üiaciÓñ;--cooréiTñ-acTÓ-ñ--y--ejecüciÓñ.-éíe-~s-
____________¡_ll()litig~_S.Y.P.I<l~~~..9.El_n_~~?!~~_~.El_!l._~~~~?~~ . _
2. I Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

I para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de los
____________.L.p.r()g!_~_f11_?s__er()P!()~_~.Ell_()rg~.n!~~g, .. . _
3. ! Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misión institucional y los
____________.L.p.r()e!Í~i!()~}.()~j.Elt~()~_~.El_!a_.El_n_ti~~_d__c¡~~_!e_~.El~.n_~().n~?~g_s_ll()~_!??~~i.ni~tr?.~!Q.n: _
4. ! Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
____________¡_.g_~~?r~~!~!_g_~~!?I!_~~a..n~Q._S.El_~_gg_n_vg_g_~_d_()_().~.ElI.El9.a~g,.__. _
5. I Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
___________..l.ll~r!()~ic.!~a.~_r~tJ.~_e!.~d.a.~_:.. ._. _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del SICME del Fondo de

! Bienestar Social, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
! seguimiento y evaluación, que permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo

____________.L.c.o_~__~a.ll~~.n_~~_ci_g_n__d_~_la__~~ti~a.~!_~.n_r.El!?~!ª~_~().n_Ia.~_!~~~i()~.El~_?_~~_~a.~g!?: . . . _
..7_, ¡__~j.ElI'£.El~e.!.cg_n~()U~te.~!!_~()~~e.la.s.fu_~gi().ne.~_e~()P.!a.s__d_~.I~?rg!!.>'_e.~_~!.e.a._~e..g_~_~_e_f11P_e_ñ_(),_
__?_, .Lº.El~.El~P.El_~_~!.I~~_~e.~~~_f1J_ng!!!.ne.~_~Ia.~io_n_~_g_a_s_~().n.la._~_a.t~~a.le.?:a_~_e!_~a.~g!!.y_e.~_~!.e.a._g_~.tr.?~alo,_

V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I::::::I:~~~~¡;r:~!.:~:[~:0:~r~~~j~:~~:~J:~~~~i~~[Ci:ª~:E;i~r:~:g!.~~~~i~~E[éiiª~~:ª~:[~:~~j¡ª~~::::::::::::::::::::::::
_L L~~l!igie?!._e_~_~L~~!~~i()La.~~!i~_i~__g_~_~~e.V.9~_er!!_g.El~J~i.El.nl()_s_y._f11_~.t()g_()s._~e._!r_a_b_~j.o,_
3. ! Asesorar y servir de apoyo a los Directivos y funcionarios en el proceso de toma de
_____________l..d_e.~i~_i()~~~!~_~.n_tJ.u_e._s.e._()~t~_I)}J_~..n_!9_S_~.El~~~?~'O_~__~_sll~~~_g_oli_, . . ..
4. ! Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
___________Jlle.~_()~~gj~~~_~~c¡~~~~a.~:.. ._.. ._.. _
5. ! Apoyar a la Gerencia en la preparación de la información y documentos para la Junta Directiva

! de la Entidad.--6~-------riie;íi¡¡car---que----se;--..i¡;;.~e;-me;-ñteñ---Tas----meéíiéías---respectivas--re-come;-ñ-éia-éi-as----eñ---iai¡---éiifereñtes--
____________.L.d_~R~~~~~~l~_~_~.El_!~__E_n~~_?g_, ._.__. _
7. ! Velar por el cumplimiento de las Leyes, Normas, politices, procedimientos, planes, programas,
________. .L.R~()I'e.c_to_s_Y.~.El!?~_~.El_!a..C>rg?.nl?:a.~.i_ó.n_y_re_cg_f11_~_n_g_~_~.I()_s_?j~~!e.~_e.slle.gi~~()s_:_
8. ! Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
___________.L.d_e.~.e.~ee.~().Y.I?_.n?!~!.9_~_z_?_d_e.~_e_f1111~_(): . _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--------------------------- ...------------------------------------------------------------------------------.- ..--------------------------------------------------
Organización del Estado, gestion administrativa y politicas públicas.
Marco legal institucional, procedimiento administrativo, normas de contratación pública.
__~!a..ne.~_H!'O_9!..a.~a.~_~.El__ª.ie.~e.~ta!'_£'~()g!.9_f11_?s._~~_~_'!i.u_gJ.la.Ie.~t()__Ij~~~_ng!.!.~f()_~~a.!!£a._~~~!~?!.r.El~~_cgiQ.n:_

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::::::::::::~º~@:~~:::=::::::::::::::::::::=:::=:]::::::::::=::::::::~º~=~J:\iª~:~ªR.t:_~g:g¡~º::::::::::::::::::::
Orientación a resultados ! Experiencia

Calle 15 No, aa. 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.co WNW, fbscar .qov ,co
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Orientación al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organización.
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i Planeación,
i Construcción de Relaciones
i Conocimiento del entorno,
1 Iniciativas------------------------------ViiC----REaüls¡l'o-S"DE-FORMAC-ioÑ-ACA-OEMic-AyEXPERIENCIA------------------------

----------------------FOR-MACIOÑ-XcADÉMicA-------------------T---------------------------EXPERiENCiA----------------------------
--T¡iülo-ii¡:ofes-lon-;¡IEin-disciii~ña-académica-;j"eiére-a--TTréTñt;¡--y---un--"(:i:¡Y--ñi-eses---de---;ixperiEin¡;l;¡-------
del conocimiento en: Economía, Derecho y afines, ! profesional relacionada.
Administración, Contaduria Pública, Optometria, i
otros programas de ciencias de la salud. !
Titulo de postgrado en la modalidad de !
__~~P.~~i_~_~~!!~i9_~__~~Iª~io_n_ªd.ª: 1... _

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::::fQ~:~t;ª[Q~::~ª;A;º:~Mjª;A;:=:::::::::::=::::::¡:::::::::::::::::=:::::::::::Igp~~]~:N.ª[~:::::::::::::::::::=::::::::::
Titulo profesional en disciplina académica del área 1 Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
del conocimiento en: Economia, Derecho y afines, 1 profesional relacionada.
Administración, Contaduria Púbiica, Optometría, !
__Q!~Q~_I!~~.9.ra_lT1a.s._d.~_~i~~~!ª~_d.~.Iª_~-ªI~d.~ .1... _
Titulo profesional en disciplina académica del área 1 Treinta y uno (31) meses de experiencia
del conocimiento en: Economia, Derecho y afines, i profesional relacionada
Administración, Contaduria Pública, Optometria, I
otros programas de ciencias de la salud, 1

!

Titulo profesional adicional al exigido en el i
requisito, siempre y cuando dicha formación sea afin I
con las funciones del carqo 1

Calle 15 No, 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobíenestar@fbscgr.gov.ce www.fbsCQr.gov.ce
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO---.-- •••••---.-------------------.-----r--- ••••••----------------------------------.- ••-••••------------------------------------- ••••.••.• ---------------------------------------
NIVEL ! ASESOR--OEN-6-MiNACioN---------r-AS-ES-iW¡-DE"COiiifROL-¡NTERNO--------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO i---------------------------------------¡--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CODIGO i 1020--G-RA06------------------------r-fü----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------.--- •.•_------------+----------------._. __._-----------------------------. __.-._._--------------------------------.- •..•..•. __.•_--------------------------
__~.o__º_~_~_!\_~~ºª..L_u.r~Jº_L1L _
DEPENDENCIA ! GERENCIA-----------------------------. __._------~------------------------.----- •••_-_+_-----------------------------------_._ ••••_-------------------------------------------------------.
CARGO DEL JEFE !

__1~_I'.'I_~º_~!\.Iº ..L_~_~_i3.~~_II: _
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------------- _----------------------- _ _---------------------------_._-- _--------------------------------------------_._--.-- _ .._-

111. PROPOSITO PRINCIPAL------------------ _.._._ ..__ ._---------------------.-- _--------------------------------.-._--._ _ _.._--------------------------------------
Asesorar y liderar con el propósito de cumplr con el Sistema de Control Interno del Fondo de
Bienestar Social de la Contraloria General de la República permitiendo el bgro de los objetivos
institucionales con criterios de eficiencia, efectividad, empleando mecanismos de ver[icación y
evaluación de procesos, procedimientos y controles, formulando recomendaciones que conlleven al

__rrJej()r_a_rrJiEl~t.o__c.o_~.tin_u_()_~__d_Elg_~_~_d_9.~, _
IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES•••---.------r----------------------.-.-- ••••-------------------------------.---- •. -•••••-.-----------------------------------------------------.--.----.- ••-.. -.- •••••••-••--

1. i Asesorar y aconsejar a ~ alta dirección en la formulación, coordinación y ejecución de as
___________.Lp.()I~!ig~_s_Y.P.~~~~__g_~!1_El~9.~El~_~El__~_El~J!~9.~, _
2. i Absolver consultas. prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

! para la toma de decisiones relacionadas con ~ adopción, la ejecución y el control de los
_____________LJl.r()g!.a_rI]_9.s__p.~()Jl!()~_~El~()rg~_n!~'!.1l?: _
3. ! Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misión institucional y los

__________...l_Jl.r()Jl<?~!t()~}_()9jEl!i~()~_~El.la_E!_n_ti_~_a~__c¡~El_~_~El~_~_~()~fl9.~l?_s_Jl.()~.I9._9.~'!.1!~!~tr~~!º~, _
4. i Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

____________.Lg_El_c_a_r~~tElrl?_figiill!_~~?.!!~l?__~E!_a__cg_~.Yg£~_d_()_()_~El~egil~l?~ _
5. i Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

____________JF.Elri()~i~l~9.~_rElg_~E!_ri_d_9.~_, _
6. l Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de

____________.L.d_El~El".lJlElñl?_y.~~_~~l~!.a_~e_~_~_g_ElLE!.rI]Jl.~~_(), _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T------Tfii;;ne;;-r;--¡idi;rar-y--orientar-i;;---¡mp¡eme-ñ-iacióñ-y-eje-cuciÓ-ñ-dETjjT;;n-de--ac-ciÓ-ñ--y--audiio-ri;;-de---

i la Oficina de Control Interno. ---2~------roirigir-y--o-rganizar-l;;s--acCio-ñ-e-s---de¡--equipo-;i'e-trab--ajo--de--i¡¡-oficiña--de--C-ontro¡-¡niem-o---par;;---
___________Le_~_!()grl?__~El_Il?~_p.~()Jl<?~it()~__~_~..l9._~ElJl_e_~_~_e_~£l~_, _
3. i Propender para que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro del

i Fondo de Bienestar Social y que su ejercicb sea intrínseco al desarrollo de bs procesos y
i procedimientos, para todos los empleos a través de la ejecución del Plan Anuai de

____________L~i!_d_i!()~!~_S_~Jl!.29_a_~(), _
4. i Promover a cultura del auto controi al interior de la institución.--5~-------rAses-orar;-¡;;;cer--e¡--seg-ü-imie-ñto;-e;iaju;;r--1;;--medici6n-y--accionescie--mejora--e-ñ--ios--procesos-y--

i procedimientos del sistema y ca Idad que aplica el Fondo de Bienestar Social de la
_________~__Lº.o_n_~ill()r!~__~El~El!._~_I__~El_!_~__~E!.pi!~I~~_, _
6. i Monitorear el cumplimiento de los controies definidos para los procesos, procedimientos y

___________.L.?_~~~~dil~E!_S__~El_!~__El~J!~il~!..Jl_~_r_il__9..~_El_.I()_s__~u_rI]p.I~.!!_!l?_~_LEl~Jlg_~_s_9.~!El~__d_El_~_u~lElc:.~c:.!º!.1: _
_L LEill1!g!Jl~!._~E!Lº()'!.1it~__d_El_g_().o!~i_n_?_gi.ó_~__d_El!..~Ls_lEl'!.1_~__º()!.1!!.l?!._!~tEl!.~'O _
8. ! Asesorar y servir de apoyo a los Directivos y funcionarios en el proceso de toma de

____________.Lc!El£!s_llJ~E!_~!.aJ!~_g_~_~__s~_o_~!El_~_g_?~_!º~_rE!~i!!til9g_~__e_~p_Elr_~_d_º~, _
9. i Verificar los procesos administrativos sobre el manejo de los recursos, bienes y los sístemas

____________L~El __~!()'!.J:l_agi<?_n__~E!_I_~__~_n~9_a_c!_Y.!.Elgg_rI]_El~~il~__Iº~_gl?!.':Elc:.!i~'O_~_lu_~__s_~.?_n!.1E!gE!~ilr_~~: _
10. ! Recomendar a la Gerencia la implementación de acciones preventivas y correctivas a bs

____________.l.P.~()~E!~º~!.J)!.o_c_~_~_~~!.1tl?~__()_~_c~~i~il~E!~__E!!.1__~~__c¡u_El_~E!__d_El!Elg.tEl~__i.n_gg_~_s!~!E!_ngi~~, _
11. ! Efectuar seguimimto a los planes de mejoramiento derivados de auditorias de diferentes

i entes de control.
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12. ! Evaluar la eficacia y pertinencia de ~ política de la administración de riesgo adoptada por la
i entidad.--------.- ••t••------------------------.-- ••••••••----------------- ••--••_---_••---------------------•••• •• ._•• _

13. i Evaluar la implementación, fortalecimiento y mantenimiento del Sistema de Gestión de calidad
__________19E.2~~_~__ª_!_a_!1_º_~1)l9_\iy_~_ª_~_~_g_~~!~ _
14. i Presentar los informes relacionados con el área a los entes externos y a la Gerencias en

____________.L.~_~_f!l_Rllf!l.ie_n_\º__~~~~~_!lJn¡;!º_n~~!.p~op.º_n~r_~~_ª¡;¡;!º_n~~_¡;º_~r_~~~!'ª~.Y_p~~_v_~_n.tlv_a_~__ª__qu_e._hª~ª_1~9ªr:__
15. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del SICME del Fondo de

i Bienestar Social, aplicando principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de
! seguimiento y evaluación, que permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con

_____________Uª_p.I_ª_nil_ªci_ó_n__d_e._@__e!1_~d_ª_~,_e.n_r~!ª¡;!Qn_¡;º_n.!ª~_!lJn¡;lº_n~~_ª_~~__¡;ªr9'O: , _
.J~: .L~je.~e.r-e.L<;i!,n-trO-lin!e.rn.o-~º-~~-!ª~-!!!-n¡;i9-~e.~-R[()RL'!~_d_~_l¡;ªrg'Oj'_e.Lá~~_ª__gil._g_e_s_~_f!l.P_~_~'O_:.._
__E: Lº-e~llrnp~_~ª~!ª~_~llrn~~_ilI.n¡;lonll~_~!ª¡;lO_n_ª.':l.a_~_<:.~nlª_nª_\1:J_rªIe.?:ª_~_~!<:.'!rg'O.Y_~l_~~~_ª__g_e_~ª_~ªj.o_

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES----_ _---------------------------------_ _._-----------------------------_ _.._----------------------- _-------------------------------------------------
Conocimientos de la Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Ley 1474 de 2011 Y las normas complementarias.
Gestión Pública.
Gestión de la calidad.
Sistema de control interno.
Normas y procedimientos de auditoria.

_:~~rn!ni~r~.c!Qn_~_~_~i~_~g_: _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::::::::::::::::::::::::::::::::::::~º~~~~~::::::=:::::::::::::::::::::=:::::¡:::::=::::::::::::::~º~~~IyK~~~~9:gi~º::::::::::::::::::::
Orientación a resultados i Experiencia
Orientación al usuario y al ciudadano. ! Planeación.
Transparencia. ¡ Construcción de Relaciones
Compromiso con la organización. i Conocimiento del entorno.

¡Iniciativas-------------------------------Vii¡~--------R-EQüTsiTOS-Di~-Fo-R¡;;Ac¡oiúic¡¡;¡)EMic-A-:Y'ExPER¡EÑcTA------------------------
:::::::::::::::::::::Iº~:~:¡;~i!~~::~~~ºg~i~A:::::::::::::=::::::I:::::::::::=::::::::::::::=~gi'.~~[~:~~i~::::::::::=:::::::::::::::::::
Título Profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y profesional relacionada.
afines, Economia, Contaduría Pública, y
Administración.

Título de postgrado en la modalidad de
____~~Rll.¡;@.Il~~¡;iQn__rlllª¡;~2n~~~: • _

IX. ALTERNATIVAS----------------------¡:o-R'lAcI(5ifACADE¡;;icA--------------------r------------------------EXPERiE-ÑciA------------------------------
--;=¡¡üiC;----Pr¡;fe-sioniii---eñ----c¡iscipi¡ñii----iiciic¡émicii---deT-'-se-seniii--¡iioj"'meses--de--e-x-pe-iieñciii---jjrC;iesiC;ñii¡-
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada.
afines, Economia, Contaduría Pública, y
Administración.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
__~~L -------------------------.------------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y profesional relacionada
afines, Economia, Contaduria Pública, y
Administración.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación sea afin 1

con las funciones del cargo i
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
L-" .1

ey.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--¡.¡jyE-C------------------------rAsTs:fEi,icíAL----------------------------------------------------------------------------------------------------------
--g-~~-~~~tE~O¡.¡--------rSE-CRETARIO-EJECUTiYO------------------------------------------------------------------------------------------
--COOiGO----------------------r4i¡-ü---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--G-RADO-----------------------r2-:l'-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~P::ºr~~:R.ªº~::::::::::r::Qi'!ºIü::::::::::::::::::=:::=::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA , DESPACHO DE LA GERENCIA--------------*-_._---------------------~------------- •••.•• _----------------------------------.-- ••__••••••----------------------------------------------------." ••••--.- ••••••••.
CARGO DEL JEFE [
__II'oI_fIII_~º.I~.Iº LC3_~B.~_~I.~ _

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------------------- ..-----------------------------------.---_ ..._._-----------------------------------._---- ..._--------------------------------------------------._--
111. PROPOSITO PRINCIPAL-------------------------------- .....---------------------------------------- ..-.--------------------------------------------.-.- ...-....---------.---------------

Administrar el sistema de información de correspondencia e implementar estrategias para la atención
__a_l_~~_u_~_~lCl.L~~lCl.~~i!1i~~!~_~_e_!~_s_p~~_~_~~_~_~~i~~~~i~I~~_.Y._a_~~ln_is_lI:~!iv_Cl.~__9_eLá.r~~; _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
--(-------rOrgi:in¡zar:---cla-sijjci:ir,---i:iciui:iiizar--y---a-rchiVar--ii:i---correspond-e-ñcia---re;;¡bidi:i---a-e--su--co-mpeieñcia~-
____________-L~Rllc_a_n_d_Cl._I~s__n_Cl.ri!1~~_~El__~~_~I~_~__d_~__~~!~_n.ci~~_~()_~_u_rn_e_~_~~L _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
___________JjJrQ~~~Q~LRrQ.cEl~Lrn!~D_to_s__d_e.!.~_~~R~~~~_~.ci~; _
3. ! Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada.,

-------------.------------ .._ _._---------------------------------_ _._---------------------------------.---------- ..--._ _._---------------
4. i Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato.

!
------- ••----t------------------------------- •••- ••••--.----------------------------------- •••-••••••••--.-.---------------------------------------------------------------.---
5. ! Participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe Inmediato.

--6~--------¡--Pi:irticipa-r-en--iorma--i:ici¡ya~-eñ--eí--desarroi¡o:--manienimienio-y--ñi-e¡;;-ra-deT-sisiema--¡niegrado-d-e-
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
! principios de autocontrol.
I-------------~--_ _._--------------------------._- _ _-----------------------------------------------_ ..- _-_._----_. __ ._------_._----------------

7. 1 Ejercer el control interno sobre las funciones propias del cargo
!._----------~------.-------._ _------------------------_.----- ..-.-.- __ ._-------------------------------------------------------.------_.----_._.- ..-..- ~-

B. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
! la naturaleza del cargo y el área de trabajo.

_____________L _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

--¡-~-------rE¡i:ibora¡.-ios-documen¡os--(iüe--sean-ordenad-os--por-¡a--Gerencia~--co-ñ--s-u]e;;¡Ón---i:i--¡as-a¡;:ecirices-
i impartidas por la misma. recopilando la información necesaria que se requiera como soporte,
¡ confirmando el recibo de tales documentos.

--i~------T-Eíabo-rar--y-pre-se-ñ-iar--para--Ia--aprobacióñ-de--ia--Ge-rencia-Yos-proyecios--de-acta-s--de--lOs-demil-s---
i comités internos de la institución presididos por la Gerencia y reali2ar los ajustes que considere la
1 Gerencia.

--i--------n:lev-ar---el---registro--y---archiyo--consec-uiiiío---de---ias---acias---ae---Ia-s---reun¡oñes--que--p-resid-a---Ia---
__________J__C3_El!~~~l~: _
__4_: .L~I~~Q~aLI~~_~~~J~~_a_~lo_~_~s_~~g~~~~_a~_P'!~~__J~__~ri!1'!__~~!__º~r_eD_~~: _
5. ¡ Atender y orientar las solicitudes de información realizadas por los usuarios sobre el servidor
___________J.l)~~li~() __c()_rn_R~t~~tEl__p_~~~__!~~Q!,,~r_J~_~~Ilc:.it~_d_: _
6. ! Llevar la agenda de actividades a desarrollar diariamente por el Gerente y comunicarle
___________J()_RQ~.l!_~a_rn_~n_t~_~Cl.~~~_IQ~.c:.Cl.~Rr()i!1i~q~~~ri>"!~()~_~~_!~~_~ls_rn_~~: _
7. ! Con sujeción a las directrices impartidas por la Gerencia, asignar y coordinar el número

! de entrevistas y citas que atenderá el Gerente en cumplimiento de las actividades propias
____________Ld_~__s_u~_a!9.Q; _
B. i Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión de

! la Gerencia y efectuar la transferencia documental según la normatividad y procedimientos
____________-Lvj9:ElD:te_s_: :=_: ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9. ! Proyectarla corresoondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros seqún directrices
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............ tlf!lP.~~!Qll.s..P_q[..~.~..s.lp~.ri.Q~.!~!!l~Qi~t9:_ _._.__ _.._ _ _ _ _ _ _ __ .
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-----------------------._ ...._----------------------------.-.-._----_._-------------------------._--------_.---------------------------------_. __ .._-------------

Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo
Electrónico) .
..ºllP.a.ci!1l~!Q~.~~.~\El~c:l9.~..~I.\!.~l!.a!:i9., _ _ __ __ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::::::=:::::fºM¡¿~~r::::::=::::::=::::::=:=:::::T::=::::::=:::::=~º!!:~IyI(~I~_~g:ºjfº::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Manejo de la información Adaptación al cambio
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Disciplina.
Transparencia. i Relaciones Interpersonales .
..ºQ.f!lP!:Q!!ll.s.Q.c:Qn..~a__Q~911~i~~~iQ~.,.__ _ _ _...L.ºQJll.bQ!:~c:i.ó.n__ __ .

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA....................... FO.RMAC¡ON"I~CAD.ÉM¡CA ..---- -- T - -----.---..EXp.ERiENCTA- -- --
........................... - ---- ----.. - - t-- -.- - - --- - - ------- --.--
Aprobación de dos (2) años de educación i Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior en disciplina académica del núcleo básico ! .
de conocimiento en Administración, Economia, i
Contaduria Pública, Derecho y afines, Ciencias!
Politicas, Relaciones Internacionales, Secretariado I
Bilingüe, Secretariado Ejecutivo, Secretariado i
General o Comercial, Ciencias de la Información y !
.1.~..ºQ~l!_f!l!?D.\a.c:i~.~.r~~c:~!\l.ls.~c:ll~_.__._.._._ _ _ L __..__._ _ __.. ____.

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::=:::::::::Iº~f!j~fiQ~:~fAº~~Ic:~:=:=:::::::::::::::::r:==:==:=:::::::::::=::::I~~~!![~R~~::::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de un (1) año de educación superior I Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
en disciplina académica del núcleo básico de i

conocimiento en Administración, Economia, i

Contaduria Pública, Derecho y afines, Ciencia!
Politica, Relaciones Internacionales, Secretariado 1
Bilingüe, Secretariado Ejecutivo, Secretariado I
General o Comercial, Ciencias de la Información y !
la Documentación y Archivistica. ]
........_ _ __.. _ ._ _._ ...l _ _.__.. __ _ _ __._._..__ .
Diploma de Bachiller. i Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

! laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--N-~VEC---------------------TASIS'fEN-ciAL------------------------------.-------------------------------------.-----.----------------------------
--D-EN-6-MINAcioN--------rCONDü-cToiü~¡EcANico------------------.---------------------------------------- .. -.. --------------------------
DEL EMPLEO I-------_ ..------------------------------~----_._ .._---------------------------- ..-.__ ._---------------------------------.--._-_ ..._--------------------------------.---------- ..-
CODIGO i 4103

::~:~ºº_::::::::::=:=:::::::IIC:::::::=:::===:=:::=:=:::::::::==:::=:::::::==::::::::::::::~~::::::::=::::=:::=:=::::==:==::::::::::=:::__~p._º_~_c:_~_~~º~..L_\!~º.l!L. .. _
_º_~~_~~_º.I:_~_c:Ip....L.(J-~B.~-~º-ll\---------------------..----------------- .. _
CARGO DEL JEFE !

__1N._II'I_~ºI~_Iº ..l ..(J.~I'_~~II: .... .... _
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA-------------------------._._._------------------------------._.- __ _---------------------------------.-.-._ .._--"---------------------------------------------.-----.- .

111. PROPOSITO PRINCIPAL----------- .._------------------------------------_._---------------------------------------_ ..._------------------------------------------------_._- ....._----------------
Asistir al Gerente del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República en el
manejo y conducción del vehiculo asignado al Despacho asi como también colaborar asistencialmente a
las dependencias para facilitar los procesos logisticos y de seguridad, en términos de altos indices

..d_13__~_a!i~'!~__LQ¡JQ!!lJD!_d_~_d~ . . _
l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-T-------rCirgan¡zar~---cla-sj¡¡car~---ac¡ü-aiizar--y---ii-rchivar--ia---correspond-eñ-ciii---rec¡¡;¡da---a-e-su--cii-iñpeieñcia~-
________..__.L.a.llli~_a_n_~_Q_~a.s..~O.':I11'!li_~_13..t.?_~la_s__~_13_~~13_n(;iQ~_~g_c_u_rl1_13~.t'!L.. _
2, i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
_____________¡__p.rQ(;13s.Qs.Lp.rg(;13~i.rl1l13~!~_~__d_e__l~__~13p.13~~13~(;!'!~..__.. .. .... _
3, i Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada .

..¡:------+f:ire-s-eñ-iar-¡ñiorñi-es-co-ñ--ia-periodickiaa-reque-Ma-por.ei'Jefe-¡nme-a'iaio:------------------------------------------- ..
-------------l.--- .. ---------------------------------- .... ---------------------------------- .. .. _
5. i Participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe Inmediato.

1-------------~-------------._._•._---------------------.-.-._.+_._--------------------------------._ .•.••._----------------------------------------------------
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol.

------------1------- .. ----------------------_ .. _-----------------------_ .. _---------------------------- .... ------------------------------------- .... _
7. i Ejercer el control interno sobre las funciones propias del cargo

.. ----------.l..------- .. • ....• .... •..
8. r Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

, la naturaleza del cargo y el área de trabajo.
---------- •• -.!. ••• _--------------------- •••••• _------------------- ••••• _--------------------- •• -.- ••••• _----------------------------------- ••••• __ ._ •• _._--------------------

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS+-----------r----- .•..•.• ------------------ •.•.. +-------------------------.+ .. -----------------------.---.--+.----------------------------- ._._.••.••.• +_. _
1. ! Conducir correctamente el vehiculo asignado y cumplir con los itinerarios, horarios y

¡servicios,
--2:--------["Re-8iizar---ei--¡ranspo-;¡e--de---persoña~--sum¡nis¡ros:--'e'quipos---y--correspoñdeñCfa"en--aciiVidade-s---
______... __L.~.f~c!!l!13s.!.¡J:13"i'!_Q:~_e_n__d_13_l~..CJ.e.r13~(;i~_, ..__.. .._.. _
3. ! Responder por la custodia y seguridad del vehiculo, por ios elementos o equipos

____________L.'!s!lJ.n_a_d_QsJ...c:QI11Q__!a_rn.~i.~_~_a.d_Q¡J!a.:__rl1.e_c.a.':l!s.I11gli_¡J_a.ra._s_~£~_rIli_13~a.~lg.':l_.Y..~_u_13~_~s.~:.... .. _
4. i Informar oportunamente sobre los daños ocurridos al vehlculo asignado y cumplir

! estrictamente con los reglamentos establecidos para el mantenimiento adecuado del
! vehiculo a su cargo y solicitar oportunamente los recursos requeridos para el

____.. .La.¡JrQ"is.i~n_a.rn.~~!Qd_13__c.o.rl1_~~_S_!i~i_13__~_13Lrl1iS.111g, .._.. _
5. i Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar oportunamente

i sobre los vencimientos de las pólizas, análisis obligatorios y demás situaciones relacionadas
____________.Lc!?_~___'a Q¡Jtirl1_a.__~t!Ii~!l(;!Q.':l__~13L,,13h!(;!!!9__a.__li!!_~a.:9!?, . . ....__
6. i Realizar el seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo, suministro de combustible del

____________.L.,,_e_h_i.c_~.I9__qu_e_le__~13_~__~.s!9_n_a.~!?_: .. .._.. _
V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--No-riñas-de-:fr¡;ñsiio----------------------------------------------------- .. ---------------------..... ------------------------ .... -----------------------------..

Mecánica automotriz
Primeros Auxilios

Calle 15 No. 8ft
• 22 Edificio San Francisco I pISO 5
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Atención al usuario
Sistemas básicos de Información--------_.~.._ .....__ ._--------------------. __ ._-_._ ..----------------------------_._---_._._----------------.---------------------------------_._-----------------.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::=:::=::::::::::::::::::=::::::ªºIi!~~:~~::::=:::::::::::::::::::=:::::::I::::::::::::::::::::~º~:ffiy~:~:J~:~@:Qiªº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados 1 Manejo de la Información
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Adaptación al cambio
Transparencia ! Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración
""""""""""'."-- .."'Vli"""""R'EQUTsi'fos'O'E'FORMACTo-¡.¡-AC¡¡,'OEMiC'A':{EXP'ERiENC'i¡¡,----"""'"""""'"
----------..------'--F'o'RMAcio'N'AcADEMic¡¡,--------------------T--------'---- ..-..------------'EXp'ERiENCi¡¡,------------------------'---"
--[jipjom';¡--ci'e'¡;aChiüe;--..--------------------------------'--------------.. ,¡-------------------------------------- .... -------------------------------- .. ------------,

Licencia de conducción i----------------------------------- • .•• •__ .L._. ••••• _.•• ••••• _._.0 _

VIII. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iª:R~~ª[º:~:p:__~~º~Ii!L~~::=::::::=::::::=I:=:=:::=:::=:::::::::::=::~~~=~i~~ª:~:::::=::::::=:::=:=:::::=::
Cuatro (4) años de educación básica secundaria. 1 Seis (6) meses de experiencia laboral.
Licencia de conducción. i

----Tres('3ra~os-de'ed'ucac¡Ó¡;--b¡¡s¡ca'secu¡;dar¡¡¡:--------ri5i;lcioc'hoT18)meses'de'expe';ie'ñ'Cia'l¡¡b(j';ai,------------'

Licencia de conducción. I

Calle 15 No. 8ft - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca www.fbscqr.gov.co

¡Su caRidad de I!ida, ttU£6WJ- 08jdúw.!
15

mailto:fondobienestar@fbscgr.gov.ca
http://www.fbscqr.gov.co


'f).~.. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL,~ -. 11 CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBUCA

. . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~iyg:~:::::::::::::::=:::::::::¡:::E~ºEg:~jºHA.1:::=:::::::::::=:=:::=:::::::::::::::::::::::::~~:::=:::~~=:=:==:::::::::=::::=::::::::::::::::::

DENOMINACION i PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEL EMPLEO !----------------------------- •.•..•.••.. 1-------------------------------.-- ..• _-------.•--------------------------------- .•-.-- .•..•. -------------------------------------------
CODIGO i 2028

::ª:~í5.Q.::::::::::::::::::::::I:Ir::::::::=::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::=:::=:=:::=:=:::~~:::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
}.¡P..º.~.º.~.~º'ºª_ J ~.t'!ºJJL _..__ .

DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEEL CARGO------------------------.--•.-----.-+--_._--------------------.-- •.•----------------------------------------._•._•._-------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE ¡GERENTE
INMEDIATO i_________..•.••.._. l. ._•. ._. ._. .•• ._._. ..• . _

11, AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA-------------------------------._-._--_._------------------------------------.--.~._~._-------------------------------------------. __ .---_.._._-_ ..__ ._----------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL--------------------------_._._.~----------------------------------.--.- ....._~---------------------------------------------------. __ ._~-_._.....~-----------------------------

Realizar y participar en las actividades dirigidas a cumplir con el sistema de Control
.1f1t~r.n.g,!..~~__c.g,f1f()~rni~a_~__c.()f1_~~.f1()~iT1.~.~__~g'!.l~.s__\I19~f1!e.s__y__'?~__f1.~c.~~l~'!~.~.s__.~~__I¡¡__e.f1!i~'!~., . __...

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.T.---.TPartic¡¡;ar.eii-ia-{oriiiui8ció.ii; ..dise¡j(j~--orgañizac¡Óii;.ejecucjóñ--y--co.iiir(j¡--ae.¡;¡añes--y-.prog.ramas----
____________.L9.~I.á.r~'!.if1t~~f1.~__~~.~.u.<;().rnP.~!~f1~i~~ . ._... . . .__.
2. i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
__________.Jp.~()g~a.rn.'!~..y..p.r()y~.c.to.~!..a.~L.c.()Ef1().!'!...~j~<;IJ<;iQf1.Y..lJtlli.~'!<;iQf1__óP'!irn.~__~~.!()~__~~~~_~~()~_~~~p~f1i~l~~.,__
3. i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

_________...l.p.r()p.i'!~.~~I.á.r~'!, .. . . __ _
4. I Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar

________.... ¡.I~PE~~!'!C.~Ó.f1.9.~..l()~__~~.f\li~()~.a.~.IJ<;'!r.9.CJ., .. ... . .
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

________..__.Lg,bl~t~.CJ.~.y.!'!~.fl:1~!'!~.p.~op.lJ~s.t'!~ . . .__
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____________.Ld.~s.~fl:1p.~~()!__y__~~~g,~\I~LC.()f1~lJlt~~.~~.'!c.IJ~~~.CJ__c().f1..I~.~.P.CJ.O.ti<;'!~__i:J~t~ugi().f1.a.l~.s: _
7. ! Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
¡recibidas .

..¡C------rProye.clár-respüesia.aTás ..sO¡jc¡iüdes.pre.se.ñladas'iañi(j'jñierñ'as'como'exierñas'eñ'Tos--asü'ñ'ios'de'
i competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

____________.Lp.r()c.~~ifl:1i~f1t()~_~Jf1.~~u.rn.~f1!()~.r~g.~.erid.g,sJ~'!~'!_I)1.~j.CJE~~.!'!.p.~~.s!~giQf1.d.e__l().s..s.e.f\liciCJ.~.'!__slJ.<;'!~9.g,,__.__~., ¡__E'!r.ti<;!p.'!~.~f1.la.~__~lf~r~f1t~~.!.~.~.f1.io.f1~~1.~.0.rTl.i!~~__glJ~.I~.!f1~i91J~.~!.~~!~.ln.l)1.e.d.ia.tg,, _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utili2ar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L.r~~'!c.~.f1.c.g,f1-''!~.flJf1c.ig,f1~~.'!.~IJ.c.'!r.9.CJ~. . . _
..1.1., ¡__Ej~r<;~~.e.l<;()f1.tr:o.li.n.~Ef1()~g,~~~.I'!~.!IJf1<;ig,f1~~.p'~()pj.a.~~~'_c.'!~.9.g,.._._.. .. . . _
12. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

_________.Lla__.f1'!!lJr.~I~~'!.~~.l.c.'!~.9.CJ.y.~.I.~~e.~__d.~.!r'!!?'!j():__ . . .
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.T------TPraciicar--aüdii(jrias.en.iiis--Ciife.reñie.s-áreas--(je¡'Fo'ñ'do--(j'e'Sienesi¡;r--Soc¡¡;Tde--¡á-CGR;'e'ñ--'

I cumplimiento del Plan Anual de Auditorias con el propósito de evaluar el sistema de
! control interno; sugerir los correctivos que sean necesarios para fortalecer dicho
I • t! SIS ema.

--2';-------.r ..Pre.parar--y--pres.eñ.iár--¡(js--iiiiormes--s(jii.re--iáS'-aCiiYi(j'ades--desarroila'a'as';--coñ--ia--oportüñi(ja(j--'y'
___ L.p.~r!()~ic.I~'!~_~~q.~.eEi9.~s.:.. ._.. . ._.. .. . __ __

3. ! Aplicar los mecanismos propios de verificación y evaluación necesarios para el adecuado
____________.¡_.9_~~'!~~()~()__d.~'_~i~!~fl:1_ª._~~..º().f1.tr:()-'.I.f1.!e.~f1g,.~.~.1~.~..f1!!~'!.~~__._._. . . _

4. i Promover y fomentar la cultura de autocontrol y autoevaluación que contribuya al mejoramiento
____________.L.~p.f1.!if1u.g".p.~r'!.~!..~9~()__~~..I'!__fl:1isiQ.f1.1.()!?j~!i\lg,~.i.f1~!l!IJc.!g,f1~~~~:... . ._. .
5. j Pre arar resentar lanes, ro ramas ro ectos ara la reali2ación de los diferentes ti os

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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! de auditoría en la institución.-I--------n~fectüir--següfmien¡o--a---¡os---d¡ie.re-ñ.¡es---pjane-s~ ..p¡:ogramas---y---p.royectos----em¡¡¡dos---por---Ia.
________. U~.~.ti.~u_~LÓ_~L~l!_n_~L~Q_.c!.~.ª~~9i!Iª~_~!~_U_rT).P.~_I)!J~D!º._Q~__l<?~__i!!i~_rn.9.s.:. .

7. i Orientar a los demás funcionarios y dependencias del Fondo de Bienestar Social de la
__________.Lc.l!.~.trª!l!Iiª __g!!~__~_r~q_~!~r.ªDL~.Q_P_s__ªs.!!!l!l!!' __~~_e.~Q!~~__ª__~i!._~~ª_.OJ2~DQª~!~_~__ª_~ª.c!_~.rT).i~_a:_

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--------------------- .._ ..._-_ ..._--------------------------------------------------------. __ ...._-------------------. __ ...._--------------------._---------
Ley 87 de 1993,
Ley 872 de 2003
Ley 1474 de 2011
Normas de ca load
Normas de Carrera Administrativa, Contratación Estatal y Manejo de Presupuesto y demás normas que

_!i9.~Q_Y..ªQ!i~ªQ_~_~Jª~_ª~~y.id_ªd~s._ªQi!!!~i~J~ª!iy.ªs._~~Jª!'_e_ntiQª.c!~_~_.c!_eJ__~~!ª~_º~ .... .._..__
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------------------------.-.---..•.--------------------------------.-----.•..•.-T------------------._----------------------------.---------------------------

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO------------------••-•.--.-.---------------------------------•.•- •..-----------------r---------- •.••.--------------------- •.•------------------------ .•- •.----
Orientación a Resultados 1 Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

__C.l!_rT).P.':2i!!~~_º-_c_o_Q_Iª__g!gªQi~ª£~~.Q._. L . _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA

::::::::::::::::=::Iº:@_~ª¡Q.~:~_9.i\:º~~[ª:~:::=:::::::::::::=I::::::=::::::::::::::::=:::=~~~~~¡~~ª[(::::::=::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada
afines, Administración, Economía.

Título de Postgrado en la modalidad de
especia~zación en áreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
__~~J, .___ l ._.._. . ._._._ _

IX. ALTERNATIVAS
:::::::::::::=:::::Iª:~_r;1p:ª[Q.[p:ª~º:É.!ifiª~::::::::::::=::::::I=:::=::::::=:::=::::::==~x.~~~I~ji@(::::::::::::::::::=::::::::::

Título Profesional en discip~na académica del i Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i profesional relacionada.
afines, Administración, Economia. !
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
__~eJ, -------.--..- - ----l-------------------------- ...••.•..•.•. • _

Titulo Profesional en disciplina académica del i Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i relacionada.
afines, Administración, Economia. '

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco {piso 5
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO------------------------------------.-.-r------------------------------------------.-~--~---------------------------------------------------------.---------~----------------------
NIVEL i TECNICO--O-EN-o-MTNAcioN--------rTECNICO-ADM¡-NjsTRATTvo---------------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO i---------------------------------------f----------- ••--••••••••---------------------------------------------.----.-------- •••-.-,--- •••----"--------------------------------------
CODIGO i 3124--G-RADO----------------------TTiI-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------f--._----.--.-- ._._.••• _~~••••~__. __._.. _.. _._.. _.__._.. _.. _.. _.__. __._.. __._.__.. _.__. __.. ___~~__º_~_g_~_~º_º~U)ºª__(21. _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO._ •• __._._--_._---_._-.- ••••••• _.~_•• _•• ¡.••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ~•• _.~•••• ~._._ ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

CARGO DEL JEFE ! GERENTE
INMEDIATO !••••••••••••••• _•••••••••••••••••••••••• L_ ••••••••• _ •••••• _••••••• _._._._._ ••• _._ •••••••••••••••••••••••••••••••••••• _ •••••• _ •••••••••••• _•••••••• _~_.~••• _.~. • ._•• _.

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA..._ ...............••••••• ~.._ _._._ _._ _ _ .................••.•• _ _~ _._ _ _ _ .

111. PROPOSITO PRINCIPAL................_._ _ _ ......................•.•.••.•.••.• _ ..~..~_._.._._ .._.._._ .._.._._._ .._.._._ .._._ .

Apoyar al asesor de Control Intemo en el cumplimiento de las funciones del área de Control Interno. de
__a_~~_e_r~~.c.~n_I'!_IEly__?Ld_El_1ºº~LJl!l.r:a__e_'!0_~'!IElc.~~.ie_".12_~ElL~i~tEl'!1!l_~!!._º~~l!E_IJ_n_te_r~~_~El_I'!.!~_~_ti_~_~_d_,_

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-'(-------rApjicar-y-ad-apiar-jas-i¡;cno¡ogTas-ciüe-sirvañ-d¡;-a-poyo-aTdesarrollo--de-aciiviii'ades-admiñisirai¡vas-

i del área.
--2~-------rAd¡;¡anta-r--y--pr¡;s¡;-ñtar--iñ¡orm¡;s--de-car¡¡c¡¡;r--técñ-ico~---c-li-a-dros:--iñ¡orñi-es-'---esiadisi¡cas---y---ciaios-

i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos
____________.L.~riEl~t'!~!l_s_!l_I!l_EljEl~_u~!Q_~_!!El__'.o_s__dJ~El.r:s.o_~_p_r~9~!l_I11_a_s_,o_p.~~yElc.t~~,. _
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
___. .L~_~fe_~~!El~_IJ~IJ!l.r:~9_~__~9_~__ElL.rI~__~El_f~~!l!El~Elr_!~_J_n!o.r'!1'!c.iQ~_i~.!El~~_~_y._El_~!E!!.~'!_~El!_?~_El!l _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_________--L_rElI'!~ió_~_~~~_!'!~_fu.~c.i()~El~_'!_~u._c.'!r.9'O: _
__5_, L~jEl~~El.r:_e_I~!l_~)r:o_'i_n_te.r~~_~~~~El_I'!~.tu.~c.i~~El~_Jl~!lpi_~_s~ElIc.'!r_g!l _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________Ua ~'!tlJl'_a!El~ª_~El!c.'!r.9!l..Y_El!_?.r:El_a_j_El.!~'!~!lj!l: _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

T-------rApoyar-ai-süpe¡:¡o¡.-cfei-Gru-p-o-eñ-eTc-li-mplimi¡;-ñio-d¡;--I¡;s'-¡u-ñcioñes-previsi;¡s-eñ-e¡--a-rticuTo-12-d-e--
___________L~a_IEly.ª?__d_e..1_ºº~, . ._. _
__?, l__E!l£li~ip.ªr_El_~_I!l_Jl!'!~El_~_c.!Q~!.~El.r!~~!lc.iQ~.Y.El\l.'!L~_'!c..iQ_n__g_eL~!~_tEl'!1'!.~El_g.o_".t~()!_I~tElr_n_9_, _
..3_, LB-e-~I!~'!r--I'!~--a-~-~-ito-ri'!~qu_e__!El__~El'!~__'!~lg_~'!~'!~__El~_~_~_~P.~_~JEl~_to__~_el_.EI'!~_~_~_u_'!~_d_El_~_u_gi_to.ri'!,_
4. i Apoyar y verificar el cumplimiento de los controles definidos para los procesos y actividades

__________-L-d_El_I'!__~~.9.a_ni.z!l~iQ~: _
5. i Participar en el seguimiento y verificación de las diferentes actividades ejecutadas por las

! áreas del Fondo de Bienestar Social.
--6~-------rPa-rtic¡par--desd¡;---I;¡--Ofi-cTña---a-e---Coñ-iroT-Tñ-ierñ-o---eñ--¡;T-¡orta¡ecimieñiO--de--lin;¡-cüiiüra--d-e--

¡ autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión
¡institucional.

-T--------¡--APoyar--ia--¡;va¡üac¡óñ---y---ver¡ficaciÓñ--dE;--ia--a-plicaciÓñ---de--jos---ñi-ecañTsm-o-s---d¡;--part¡cTpaciÓ-ñ---
____________.Lc.i_~_d.a_d_'!~ª_qIJEl_El~_ElLgElg¡r.r:()II!l__g_eLI11_a_n_~_ª!()_c.()~~titlJc.io_n_ªIy.IEl.9_a!!.~J~El~El_Iª_I:_n.tld_ª~, _
8. i Participar en la evaluación del sistema de control interno de la Entidad, aplicando las normas
_____________I__d_El_'!IJ~!!~.r:~?__9Eln_e~!l!I11_El_~.tEl_'!c.ElJlt!l~!l_~: _
__~_, Lg!l!!l_b!l.r:'!~_El~_ElI_di~_El_~()_~El!.p.I'!~_'!~IJ!lJ_~El_ªc._ci~~_~El.!ª_ºITc.i~_'!_~El_g.o_~!r~L!~tEl!.l1'O_, _
10. i Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

i periodicidad requeridas.
-i-i-~-----TApoya-r--¡;¡---se-g üimieñio---a--¡os---difere-ñ-ies---p¡añes:---program-as--y---pro-ye-cto-s---¡;-miiia-os---por---ia-
____________.L~~_~_ti!u~iQ_nJc'O_~__El!.IT~.~.e__ª~El.9.IJ.r:'!~__El_LC_~_I11p.Ii_I11!e_n_t9__!!El__~0_~__'!1i~_~_()~, _

12. i Controlar los cronogramas de trabajo establecidos por el Grupo para el desarrollo de las
i actividades.-.- ••••••••• t ••••• --.- ••• -.-- ••••••••••••••••• -- ••• - ••• - ••• - •••••••••••••• - ••• -.-.- ••• - ••••••••• - ••••••••••••••••••••••••••••• - ••••• -•••••••••••••••••••••••••

13. i Mantener informado al Asesor de la Oficina de Control Interno de las actividades a desarrollarse.

Calle 15 No. ea. 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.goy.co WNW. fusca r.gOY.co
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14. i Colaborar con el fomento de la cultura de autocontrol y autoevaluación que contribuya al
............J..~~l9.~~n!i!l.~~o..c.9.~!ln.~9.JJ~a.~~.!lI..~grl?.~!l.!~..~lsi9.n..Y..l?~j!l~~l?~.!.~~tit~~9.~a.I!l~: .

VI. CONOCIMIENTOS BAStCOS O ESENCIALES
Ley 87 de 1993
Normas de Auditoria generalmente Aceptadas,
Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado,
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática, (Hojas electrónicas, procesador de texto,
.Jlr!l~!l!}!~9iQ~.~!l.~e.~~~J..l~.!e.r!}!ltL._ _ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::::::::::::ªºriiº:~~~::::::::::::::::::::::::=::::::::I::::=:::::::::::=:f9_¡(~JYI~~~I~~g:º¡ªº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Experlicia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano ! Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

--gl?~P.~l?!nl~l?9l?!}.~f¡j~.a..~.i.Z.~c~~¡jTs¡;f6s.DE.FO.RMlcl6'ffiicii.oEMicA.'{EXp.ERIENC.iii ..----------------------.

::::::::=:::::::::::fQ:@~ª[º-~:~ª~º~rii@:~::::::::::=::::::::I::::::=::::::::::::::=::::::~~~~~i[~ª:~:::=:::::::::::::::::::::::::::
Titulo de formación tecnológica en disciplina i
académica del núcleo básico de ¡
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines, o I
Aprobación de tres (3) años de Educación I.¡I. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y afines, !
..I~.g.!l!}i!l~i~.~!?__ªls.!e.~a.~,.I!lI!lf!1_ª~~9_~..~~!}!l~, .1. . .__ __.

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iª@~ª[ª:~:p:ª~º~riiL~~::::::::::::=::::::=f:::::=:::::::::::=::::::::::::~~f:~~i~~ª:~::::::::=:::::::::::::=:::::::
Titulo de formación tecnológica en disciplina '
académica del núcleo básico de
Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines
,o

Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
Aprobación de dos (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y afines,
..~~.g!l~i!lr!a..~!?__ªi~!!l~a.~.,.I!l!!ln!~ti.c~.~ ..~~!}!l~,_.. ~---------.--------------------------- --------------------------------------..
Título de Bachiller. 1 Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia

¡relacionada

Calle 15 No. 8ft• 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr,gov.ca www.fbscor.gov,ce
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~I~~:c.:::::::::::::::::::::::::II~:C:~lg:(L:=::::==:::=:::::::==::::::::::::=:::::::::::=:==:::::::::=::::=:::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::
DENOMINACION ¡ TECNICOADMINISTRATIVO
DEL EMPLEO !---------------_ .._ .._-----.------------~----------------_ ..-...._------------------------------_ .....__ .------------------------_ ...._.-----------------------_ .._." .._----

CODIGO i 3124..G.RADO -r-f6" - -.--.- -.-.--.- -- - -.- - .

::~~::º:~:ª!'~~ºª:::::::I:@º:m::::=:::=:::::=::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::=:::::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO............... _ ............•••••••.•.. ,...........................•••••..•.•.......................••.•••..•............................•.•.•.............. _ ......•••••..... --.--
CARGO DEL JEFE i GERENTE

__IN..M..~ºI!\Iº L ___ __ _ _ _ .
11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------_ -.-.--------------------------------_ _---------------------------------_.----------------------------_ ----------------------_ .._------------------------.

11I. PROPOSITO PRINCIPAL
------------------------------" ...__ .----------------------------------~~".- .._-_._-------------------_ .....-_._-----------------~_...-.---_._-------_ ....-.-.._-------

Apoyar en las actividades del área de atención al usuario en pro de una atención oportuna y eficiente
de los usuarios del Fondo de Bienestar Social de la CGR.--------_ .._~_.~..._ .._.__ ._---------------------_ .._._._._-----------------------_.- ..-.-._---------------------~_.-._-----------------_._ ..--------------------- .... -

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.T.----.T.¡¡p¡¡car.y.aci"apiar.jas-¡ecñoiogT.;.s ..qüe.sirva;;'de"apoyo'';Tdesarrollo';i"e'aci¡vTci'ades''admi;;isira¡¡vas'
i del área."2~"""'r¡¡deia'ñt';'i--y"iirese'ñtai"i;;¡orme's"de'--caiécter"técñ'lco~"'c'u'';'ci'ios:''i;;¡C;m;'es':-esiadisiicas"'y"iiaiC;s'
! concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

............ .L.o.~i~!lt~~().s.~.!~..~j!!~!!~!Q!l.~.~J().s.~JIJ!!r.s'O.~.Pr.Cl.g~~!!!.~.s.().p.rCl.y.~~tCl.~:_ .
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

¡ los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
___ L.d.if~~~!lt!!~..~~!!~rJ'OÉ.~().n..eL~.r1..g.~..fCl.~~!!!.~!!r.J.~.i.n!o.rf!1_a~iQn..i!1t!!r.n~..Y..~~~e.r!l~.~!!I.~~.~.a._..__ __.

4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de ia República, aplicando
! principios de autocontroL Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la pianeación de la entidad. en

...__.__ Ü~!~~lQn...~Cl.!l.l~s..f~!l~iCl.n.!!~.~.~~.~~~9'O.:.. __ __ .__ __ __ .

..5.: .L.~j~r~!!r..e.I~().ntr.Cl.U.n..t~.r:n.Cl..~Cl.~~~.!~~.f~!l~iCl.!l!!~.Qr()pJ~É.~!!!.~~r9'O __..__ __ .
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

....__ U~!l~t~r.aJ!!~~.~!!I.~~r9'O..Y.!!!.~r.~.~..g.~.!~~~~j():_ _ _ .__ _ _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.T rRe.cib¡r: ievls.ai: ..Ciasific..;.i;..radic.;.r,-'disiiibüir'y-coñtroiai"¡C;s"doc'ume'ñ"ios"datos"elemeñ'ios"y"

............ .L~.o.rr!!ÉI!().n.d.~.r1.~.a..r:~.I~~l().n..~~()~.~.Iln..I~~.~r!!?É_g!!..g.e.s.~.n.:l.P~~():..__._ _ _ _ __ _ .
2. I Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con

......._ ¡.l.o.s.P.r:()~~~!n.:l.i~n.t()~.~~!~~!!!~i~()~_ _ __.__ _ __..__ __ .
3. i Apoyar las funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las

............ .L.a.c;!i~J~.a.d.e.s..d.e.lá.r!!~.~!!..d.e.~.~.rJ1Q~~(): __.__ _ __.__ .
4. ! Apoyar en el manejo del Sistema de información documental del área para verificar la entrada y

. __.L.s.~.~~.a..d.~.I().s.,g.Cl.~~.n.:l.~!l!()~.y..!!!l.I~.jlr.e.s.~.n..t~c;i~.n..~~.i!lf()r.rJ1.e.s..q~.~_~~~!l.r!!9.u.e.~ld.()~.Q()r.!!!.gr.~Q():__..__.

..~: ..L£I!!!.n~!!.r:.Y--gJr.~~.cJ.o.n.~.r:.I~É.I!~!!!.a.g.~.~.~el!!f.~.r1i~~.9!!!!.!!lgr.~É.a.r1..~.~~.o.n.I11.~.!~~()~.~!!.I~.I:.n..!id.¡¡,L __
6. i Proponer los ajustes necesarios para mantener actualizado el Manual de Procedimientos de

............ .L.f;t!!.n.S!Q.r1..¡¡,I.~.s.~.¡¡,r!(),..~.!~!l~i~!l~().I~~.~!r.estr.iS!!É.9!!!!..~~t!!.~()!l!!!.l11pJ.a:__ __..__ _ _. .
7. ! Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

........... ..L.r~9~!!ri~~: --..-- - ---- -- -- -- .

..8.: Un..!()~!!!~.r:.a..s.uj!!!e.i.r1.I11.e.d.ia.!Cl..~'O.~.r~.I.¡¡,~_si!.~.aSi().n!!.s.~.~rl~.a.d.¡¡,~_~.eLel~.r:c;~ci().~!!.É.~.~~r9'O.:..
9. i Organizar las actividades y rutas de mensajeria diaria .

............1. .__.__ _ _ __._ _ .._ - --.---- --.----.--.
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES_________________________________ ~_•••••• o ••• _._. __ •• _• • __ 0 ••••• _ •• _ •• _. .o_o ••• _. __ • • .~o.o.o ••• - ••• 0.- •• -

Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint. Internet y Correo
Electrónico) .

..º.~jl.~sJ!~~!Q!l.!!!l.t-!~n.~i~!l.¡¡,I.~É.u~~'O.. ._ _ ._ _ __ _ _.__.__..__ __..
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Calle 15 No. 8' - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO--OiieñiiiciÓñ--ii-Res-uliict-¿-s--------------------------------------------T-Experticiii-fécnicii------------------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano 1 Trabajo en Equipo
Transparencia 1 Creatividad e Innovación

--g!?-rn.E~QrT1iS-Q£g-~Javj¡\~~n!~~~ÓuTsiTOS-DE-FO-RMicT6-Ñ-ACATjEMic-A-Y-EXPERiENC-iA-----~:------------------
---------------------FO-RMACi6-Ñ-ACA-OEMiCA--------------------T------------------------------eXp-ERiENCTA-------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------r----------------------------------------------------------------------------------
Título de formación tecnológica en disciplina i Seis (6) meses de experiencia relacionada.
académica del núcleo básico de conocimiento i
en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines,
Contaduria Pública, o

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Aprobación de d o s (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduría Pública, Ingenierla Industrial y afines,
Inqenierla de Sistemas, Telemática y afines.

Aprobación de tres (3) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economla,
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y afines, I

--'-n_9.~~i~~!~_~~__~i~!~rT1~_,_I~l~rT1~~~~L~~n~L J _
IX. ALTERNATIVAS---------------------F-6-RMAcii5r.¡-:('CAO-ÉMic-A------------------T----------------------------EXPERiENCiA--------------------------------

--j'¡¡üio---d¡;---¡¿-imaciÓn---¡¡;cnoiÓgica--¡;n----disCljiiina---r5ieciochoTiaY'¡;;-e-s¡;-s-(j-e-expeiienc¡-';--ieliici¿-ñ-ada------
académica del núcleo básico Ingenierla de i
Sistemas, Telemática y afines, o i

!

1 Veintisiete (27) meses de experiencia
! relacionada.

I

Calle 15 No. 8a• 22 Edificio San Francisco I piso 5
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--.---------- -- -r--.-- ------------------------------------------------------------------------------------- .. ------ _.-.. -------------
NIVEL ! ASISTENCIAL..~~~.~:~~~ONTAUXi-ijiiR.¡¡.DMjNiS.TRATivO- - - - - - .
--co.[jiGo r ¡¡O¡¡¡¡.- - - - - -.- -- ..-..- - -.-.- - .
.G.RADO r.2i - - - - - -.- -.-- - .

::~~~l~~1~~~~:::::]:::~~~~~~~:Q~[ª~~:~~i~i~ª::::::::::==::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::=:=:::::::::=:::::::.:::::::
CARGO DEL JEFE i GERENTE
INMEDIATO [~_.._ .....-._._------._-._------._--_._-~-----------------------------------------------------------------------------------------_.----._------------------------------------------

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------------------------------------------_ ..__ ._ -.__ ._._-----_._-------------------------------------------------------_ ---_._-------------------------
..................................................._ _~I~:_ ~~º~ºª.~!º.P.~I.~~~~~L .
Prestar un adecuado servicio de Atención al Usuario, manejo de los documentos y de la información,
..cg.~..gpg.~~!!i~'!~'__~'!!i~'!~J.~fl~J~.~~J~~ _._._ _ _ _ _ _ .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
.T rOrgañjzar~.-.cia.si¡¡car.-.aciuaiiz;;r.i ..archivar-la"'correspo'ñ'aencTa"rec¡¡;¡da";i"e"su"'co'mpeiencia:'
: J.ap.lic.a.~.d.o..l'!s..n.o.rT1'l'!~.~.e..t~.bJa.S.!.l.e..r~!~.n~iQ!!.!.lg.c.u.I11.~n.t'!I:.._ _.._ __..__
2, i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
........... ..Lll~O'~~~O'~J.p.~g~~!.l!.l11i~.n.t9.~..~.~.I.~..d.~p.~!!~~.~~l'!, _.__ _ .._.__ _ _ .
3, i Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada .

. -.---.. --•.-1----.--.-.------------------------------------------------------------------------------------.--- .••-••.•-.--.----------------------------------.- ••.. -.•--
4, i Presentar informes con la periodicidad requerida por el jefe inmediato,
._-----------~-------------------------------------------------------------------------------_._ ..._ ...-.-.._ ....------------------------------------------_ ....--._-----
5, [ Participar en las diferentes reuniones y comités que le indique el Jefe Inmediato,

..5: ¡..pa.r¡icipar.en.iorma.aciiva:.e.n.ej ..desarrollo:"mant;;ñiiñjeñio"y"ñi'e]o'ra'dei'sisieiñ'a"jnieg'rado';i"e"
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
i principios de autocontrol.

_____________1. . _._. . .__ _ .
7. i Ejercer el control interno sobre las funciones propias del cargo .

..s: f.-oese.mpeiiar ..jas--deiñés ..¡ü.ncioñes ..q.ü'e"'le"'se'a'ñ"'asig'nadas"por"j¡¡"Gerenci¡¡--'reraclo'ñ'adas"con'
i la naturaleza del cargo y el área de trabajo.
!_____________1 •• ._ •••••••••••••• ._ ••••••• __

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
.T rsrinda.r ..jñ!o.rmación ..opo.r¡un¡¡ y eií-¿rer;t;;:'--a-'jos"'usüarjos"'a'e"ios"'servicios"'dej'-Foñdo a.e--

i Bienestar Social.•.2:.- .... r¡¡poy¡¡.r ...en ...ei ....recTbo;...ciasTtT¿¡¡cjóñ~...ra(¡¡cacT¿.n...de ..los- ..documenios daios eieñie'ñlos"'y"
.............Lcg.rr~~Jlg.n!.l~.n.gi.a.r:~laEig.n.'!~o.~.~o.!!.I'!~.?r~'!~_!.l~..d.e.~~T1'Ip.~iio.,_ .
..3.: U\t~.n!.l~.r.Y..dJ.re.~ig.n_ar:.~a.~.!!'!T1'I~.d.a.s..t~I~!ó.~J~'!~.g!!~.i.ngr:~.~.a.n..aJ~o..n.l11.u.\'!~o.r.~~I'!.;.n.tl~.'!L .
•.~: .L.I\Jlg)'~r:.~!!.~!.l~?T1'I!t~..!.l.e..d.i~g.e.~~I'!~.~.x!~r:~.'!s.ll'!~'!.~!.lo.gr:o..d.~.lo.s..o.bl~~\fo.~.d.~.Ia..~.n~!.l.~.~.: _ .
5, i Presentar los soportes de los gastos que con ocasión de las diligencias externas que

i adelante. le sean suministrados recursos.~------------t------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ •.••.••.• ------------------------------------
6. ! Distribuir la correspondencia. de manera interna y externa. cuando las necesidades del servicio io
._ _ J.r~g!!i~r~.n, _ _ __ __.__ ._ _ _ .
..?: U!!!o.rT1'l~.r.a..s.uj~!~.J.n.l11.e.~.l~.\o..sg.~~~.@.s..sJt.~.~.cJg.n.~.~.9~r:l\f~.d.'!~..d.~I.elerEi.cio..!.l~.~!!.~'!~9g .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-----------------------------._--- _.-._ ..-_.._.__ ..--.-_.--.-.----.--------.------_ --.------------------------------------------------_ .._ -----------------
Conocimientos básicos en redacción. ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental
Conocimientos en informática básica (Windows, Word. Excel, PowerPoint, Internet y Correo
Electrónico) .
•.º~p.a.~i!~~iQ.n.~.n_I\\~~E.i~.n..'!I.~~~~~.o. _ _ _ _ _._ _ __ _ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::::::::::::::::::::ªº~~~~ª::::::=::::::::::::::=:::::::::::[::::::::::::::=::p._9.~:~jy~:~:~~:~~:g:ºjªº::::::=:::::::::::::
Orientación a Resultados 1 Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano ¡ Adaptación al cambio

Calle 15 No. aa - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca www.fbscgr.gov.co

¡Su cafielad ck oúla., fUUI)/>w- o/i.jdiw!
22

mailto:fondobienestar@fbscgr.gov.ca
http://www.fbscgr.gov.co


Transparencia
Compromiso con la organización

t;ONDO DEBIENESTARSOCIAL
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13 de Mayo de 2016

1 Disciplina
1 Relaciones Inlerpersonales
1 Colaboración................................. Vjii: ¡fEOOTsiros.oE'¡:O.RMAcli:i'N.ACA.DEMlc/i.y.EXp.ERIENCIA .

.................... ¡:.ORMACION.ACADEMIC.A T EXp.ERIENC.I/i.-- ---- .
"¡¡pro'baciÓñ"de"u'ñ"'¡irafto"a'e'Edü'cacTÓ'n'Sup¡i;jo;"T"Doc.s ..¡T2'j'm;;.sss ..cie.experi.encTa.¡¡¡bo.;¡¡I: --.
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y i
afines, Administración, Economia, Contaduria 1

Pública, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria i
..d.~.~!~~~'!1~~!.I~!.E!.Il1.~\i~.a..L~En~.~, j .. .

IX. ALTERNATIVAS
::~º~~~:ªiº~:~:~..~.QE..~J:ª~:::::::::::::::=:::=::::::=::::::=:I:::::::::::::::::::::::::::::::~~~:~~I~~ªJ:(::::::::::::::::::::::::::::::
Diploma de Bachiller y I Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

I

curso especifico de minimo sesenta (60) horas I
de duración i

----------- _------------_ _----------------_ .. _---------------------_._------+-----._----------------_ _----------- _--------------._---------------.- _---
Diploma de Bachiller i Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

I
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NivE-C-------------------------rilsTs'fEt;iCiAC----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.-6-EN-6-riiiNAcloN-------TAUxiüAR--ilDMiNisTRATIVO--------------------------------------------------------------------------------------
--g8B~~-L-~º--------------f-4-0;¡4'---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------r-- ••-•••••••- •.• ------------------------------------------------------------- .•• -.--_.-- ••••-._••••.•. -.---- ••---- •. --------------
GRADO i 21

::~~:º:~:~~:~~ª~::::::::I:º~º:m::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO--------------_._._._._-----------------~----------------------------------_ .._.---- _ .._."-_._-----------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE ¡GERENTE
INMEDIATO I._. ... .l .•__.__•.•_••.•_._. _

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------------------------------------------------------------Ii¡:---------PRoposrrO-¡>R1NcIPA-c-------------------------------------------------------
-------------------------------------.- _ ..__ ._-------------------------------------------------------------------------_._. __ _._- _ _ _._--_._-
Prestar un adecuado servicio de Atención al usuario, manejo de los documentos y de la información,

._c'O_rl._.op.o_~~~i~~~L..c~Ji~~~.Y._e.~<:i_e_~_ci_a: _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.T-------rOrgail¡zar:---cla-si¡¡;;ar~---aciua¡iza-r--y---a-iCfiTvar--ia---correspo-ñ'dé-ncTa_--re;;ibida---a-e--su-co-mpeiencia;-
____________.La_[llic_a_rl.d_9._l~~__n_9.~iT!~~_~_eJ~_b.la_~__g_e..l:e.te._n.ci~~_g.o_c_u_I11_e.~.t~I, _
2, ! Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

_------------Lp.r9.<:e.s.9.s.-ur.o.ce.~!.l11le.-~l~-s--g-e--l~--d-e.[le.~~e.D.cla.; _
3, ! Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada,

i--;¡:--------¡--Prése-ñ-tariiliiirñí-é-s--co-ñ-Ta_-periodicidad-reque-rida-por-ei'jefé-¡ilñíeaTa_to:----------------------------------------------
--s:--------f--participa-r-en-ias-diiereilies-ré-uniones-y-comiiés-que-ie-iildique-ei-Jeie-ili-ñi-ediaio:-----------------------------
.. _----------1-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol.

-------------L------------------------------------------------------------ • _
7, ! Ejercer el control interno sobre las funciones propias del cargo

-------------1--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
8. l Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

. j__~a :~~~r~I~~~_~~I_~~~=_~_~_~I_:~~_~_~_~_~r~~_aj~ _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

:I:::::::r~ré~Ej~i:ªil¡9~ñ:~i~~:~~lei~~ü~i~:~Ii99io::ª~I~~:~~~E~~:ª~I~:~:ñ:@~:(::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
2, i Organizar la ruta de la entrega de documentos y diligencias externas a realizar optimizando los

! recursos. .

::~::::::=IB~:ai}~~i:~~~¡¡~~l~~~~i[~s:JF~¡¡~~:ª~:L~Ji~~~Ioi:i~g¡¡~i]~~i¡;~I~:~~R~~ª:::::::=::::=::::::::::::::::::::::
4, i Apoyar en la distribución de la correspondencia generada en la Entidad para contribuir a la

____________L9.e.s.tl~rl._~2<:~iT!e._nl~!__c!e._!_a__l11l~_I11.~_, _
5, ! Apoyar en el trámite de las solicitudes de fotocopias de ios documentos requeridos en la Entidad

___________J_[l~r~_<:9_~!':i_g_~_i!._<:_9.rl._e.~_l9.g.l:9_~_e_!9_s_.o_bje._tiIJ9~_i~s.g!~<:~9.~~Ie.s. _
..6_, J~te._n_d_e._~_<:~~!c¡~ie.~_S.9!i<:i!u_~_~e._~~e._a__a_~l1!i~is_~~!!v.~ _
_L L6p9)'¡¡!._~e.~liz~~~9._~iv.e.rs.~s._~<:tiv.lg_~~e.s._~~l1!i~is.t~~;iv.~s.-------------------------------------------- _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--Co-ñ-o-ciñíie-ñlos--iJiisicos-e-ñ--reda;;;;iÓn;-iirtograiia:-¡é;;Ii¡;;as-de-ofi;;¡ila:------------------------------------------------------------
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico),
Elaboración de Documentos,
Servicio al Cliente.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::=::::::::::::::::~ª~º:~:~~:=:::::::::::::::::::=::::=:::I:::=:=:::::::::=:~º_i{~]y~:~:J~~~g:Qjªª:::=:=:=:=:::::::
Orientación a Resultados ¡ Manejo de la Información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transnarencia ! Disciolina
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Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales
! Colaboración---------."•.•.•• ••.•.••.._. • • .l. ._•• • ._._•.. _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
::::::::::::::::::=Iª:~j;l~~[º-~:~~~Q~¥¡~~::=:==:::::::::::¡::::::~~:::::::~~::~~=::::=g~~~~[g~ªI~:::=:=:::::::::::=:::::::=::

Aprobación de un (1) año de educación superior en Doce (12) meses de experiencia laboral.
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Economía,
Contaduria Pública, Derecho y afines,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Información y la
-º!l~l!.I1).~.n.t~.cip.n.y.~~hiy.i~!lc.~ _................•............ _ _ _ .

IX. ALTERNATIVAS..................... FO.RMACIO"N.ACA.O€M'icA -- _ T _ EXp.ERIENCIA -
_..._-------------------------_._._----------------------_._._----_._---------------~--._-_._---------------".-.- _------------------." _----------------- .."-----

Diploma de Bachiller y, i Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

curso especifico de minimo sesenta (60) horas I
de duración i..Oi¡;iOiña ..(j.e.Bachi¡jer _ _ _ _ fvei¡;iieü.airo ..(24J"mes.es ..ii.e.experie.nciii"iaboraT .

i
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::N.!Y.~:~:::::::::::::::::::::::::I~~~~~:~!~~~~:::::::::::::::::::::::::::::::=:::==:::::::::::::::::::::::==:::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::
DENOMINACION 1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEL EMPLEO !-_._~. •••• L • • __ • ." •• _ ••• ••• ••• ._ •• _ ••••••••• _

CODIGO I 2028----._. __ ._-------------------_. __ ._----~----------------._._--------------------- ..-_._-----------------------------._--_ .._-------------------------- ..-._ ..._-----_._----
GRADO ! 19

::~~:ºK~~:~ºº~:::::::::IºHº]IL::=:::=:::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::=:::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA I DONDE SE UBIQUE EL CARGO..CARG.o-.OEC.}EFE rG.ERENTE - - .
INMEDIATO i_____________••••. .l. • •••• ._ •••• ••••••• _

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA------_.-._------------------------ ..._-------------------------_._ .._------------------------- ..._._----------------------------._.~ ..._---------------------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL---------------------. __ _--------------------_ _._-----------------_._ _-----------------------_ _----------------------------_.-._ _--------

Desde el área de Planeación, mantener y actualizar el Sistema de Gestión de la Calidad y MECI. Crear,
desarrollar y evaluar los planes y programas que permitan y favorezcan el funcionamiento adecuado

__d.ll..la__.~I1~cj.a.d__.Y...~.~__.rn.ej'O!.~l11illl1t~.~:'O.l1til1~~:..__. .. ,--------..--------------
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.T-- ...--.¡--Partic¡par--eñ..la.fo.rmuiac¡ó.ñ;.dise~C;~--C;rganjzacióñ:-ejecucjón--y--coñirC;¡.;i'e--ji¡anes--y--prog.ramas----

____________.L~Il~.~.~Il~.il1tll~n.~.~Il.~.U..9~Er1P.ll!lll1.9l~: ..... . . .__.... ..__.....
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

1 prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
I programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

____________.Ld.i~p.Cl.n.i~.I~.~: ,__ .. . _
3. 1 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

____________.L£r~l!i~~.~Il!.~!.e_a: ._. ._.._.. ..... . . . . _
4. i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

______,......Lrn.~lCl.~~~.Ia.PE~_s,t~.9ig.l1.d.ll.l~~__SIlEV!.9!Q~,~..~~_~~!9'O.'-__. ... . . .
5. ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

____,__, .LCl.~l~.!iv.Cl.~.Y.,I~?_I1111!~~.I!~~P.u.ll~!~~ . ....__. . .__..
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____________.L.d.ll~IlI11I!Il~~!..y..~~~Cl.lv.e.~..9QI1~~I!~~.~Il.~.9~Il!cj.o__~.o.n..I.~.s.p.o.li~.9~~..f¡~t[.u.9!~I1.alll~: _
7. i Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas.

--f-----.rPro.yecta.r.resjiuesia-a--las--sii¡¡¡;iiudes.prese.ñtadastañiC;'jñierñ'a's'coñi'o'exiernas'e'ñ'¡iis'asunios-a'e'
I competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los__________J__RrQ.911cj!l11illl1t~~.Il.il1~t~u.rn.IlI1!Q~_rElg.u.E!!.icj.Cl.sJ).~~~__rnllloEElr!~.l!rll.s!a.cJ~.n__d.~__lo.s__s.~.':Y.lci~~.~__s~..9~E9.Cl.:__.

__9.: ¡__E¡¡.rli.cil!~E.IlI1.lEls__~lfe.rEll1tEl~.!.~.~.rl.iCl.r1.El~.Y..c.o.rn.it~s__g~El.!El.il1cjig~El.ElL~ElfEl.!.r1.rn.~.d.ia.tCl.: _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.LrEl!~.9i~I1..9Cl.I1.!El~.!~I1.9i~.I1.El~.~,~~..9~!9'O.'- ...__. . ._._. . . .
__~.1.: L~jEl!.911E.e.I..9QI1tt:Cl.U.r1!e!.I1Q.~Cl.~!Il.!¡¡~.f~l1.9iQI1El~.P!.opi.a~.cjlll..9Elr9'O .._.. .

12. I Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.U~__.I1~t~r.alll,z~.cj.~L.9~r9,o.y.ll!_~Ee.El.~El.t~~~j~: . . .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.T--------¡--Asegurar.que.se.iiia.ñieñg¡;-actü¡;¡¡zado.periiianeñteeT'sjsiema--a'e'G'es'¡¡Ó'ñ--de'ia'Ca'iidad--'y--M'ECT--
____________.L~Il __~.c_u.e.rcjQ__c'O.r1__IQ~__~llg!!!~i!9.s.~I!!~~~!Il~ __e.~!a.~l~.~icj'O.s.Il.n.!~__r1'O!.I11El!!\licj.~.d__\lig.e.n.t~.: o

2. ! Informar a la Gerencia sobre el estado del Sistema de Gestión de la Calidad y MECI para
.... .Lll!ll.9tCl.s..cjll.s.~.~IlIl!s.lg.r1.y.~.~!u.~,~_~~(;!~I1.p.~!.I11!l11ll.n.te.: .__.__.__. .__,__. .. .

3. i Cumplir con los requerimientos establecidos por el Sistema de Gestión de Calidad y MECI
____. ..__L.e.s.ta.~~~.~icj'O.s.Il.n_ll!.ry1~.n.u.a.lcjll__º!llicj!lcj.Y.1Q~.p.~Q(;llcjil11!Ell1t'O'~.!I1!IlEr1.Cl.~__cjll.l~.~.n.ticj.~.d.: . _

4. I Proponer los lineamientos del Sistema de Gestión de la Calidad y MECI, de conformidad con
____________.Lla.~__.I1Q!.rn.~.s.!Elg~!ll.~.yig.~.I1.!Ils.£~~!l~~.cjll~!lrEo.~9__~.!I11P!IlI1111.n.!El.9ió.I1:_._.. ._. .... _

5. ! Verificar el cumplimiento de Procedimientos v la implementación adecuada de formatos v
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i demás documentación del sistema,
"6~"""'rAji¡;yar"a'Ta-G-ereñ'Cia-y'a"ias'demés"de¡;ende'ñcjas"e'ñ"el'dise'Ao-y"iormiJiaciÓñ"de"ios"pianes"y"
.............Lp.r~9r!l!!i!l~.R!lr!l.~!.~.~.l1:1p!iI!J1~~!~.~~l.o.Ilj~.tLv~.~~.~ª..~rl.tl~ª~.,.._ _ _._ _ _ _ .
7, 1 Diseñar y coordinar los aspectos técnicos, económicos y administrativos de la Entidad, para la

i formulación del plan Estratégico y el Plan de Acción anual del Fondo de Bienestar Social de la
....._ L,g.on.l!:a.I~~iª_.'='~~~~ª!.~~.!ª_.B~p.ú.b~c.a., _ _ .
8, 1 Liderar la realización del diagnóstico general de la Entidad, proponiendo las decisiones tendientes

I a mejorar la calidad de los servicios, el cumplimiento de las funciones asignadas al Fondo de
I Bienestar Social de la CGR.

..9~ rFormiJiar.Tñdicad.ores.Cje..gesiiÓñ.¡:;aral¡js.dfiereñieis'é'reas'que'¡;eiiiijian"reaiizar"ún¡j"jiianeaciÓñ"

.............L.a.c.o~~a..a..~a..~.o.n.s~c.~c.!Q~..~a..lo.~..o.bj~~~~~..~a..~a..e.~.~~.a.c!.. _ _ .
10. I Realizar estudios sobre la simplificación y actualización de los procedimientos internos de la

i entidad ..............•.................................yl.- C.o.NociMiE.NT6"8"BÁ.sico.s.O.ESEN.ciALE.S --..
-------------------------.- .•••_---------------------------------------->------------------------------,.- •••_------------------------------- ••••_------------------------ ••••••_---
Normas de Calidad y MEC!.
Sistema de Gestión de Calidad
Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado
Conocimientos de Planeación.
Diseño y Manejo de Indicadores de Gestión,
Conocimientos en Finanzas y Presupuesto,
..º'O.~'O.c!.I1:1!~.~.t~.s.~.rI..ªi~!a.l!Ja3..lrl.!~.g.ra.~~~.~~.!rI.!~r!!i.ª.~!(¡.n _ _ _ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES...... -------------------------.- .. - ... --------------------------------------_.-.---r------------------------------------------------------------------.---------------------
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO..OrieñiaciÓ.ñ.a.Reis.ú¡iaCj.o.s - - TExperticia.=recnica - -.-- - .

Orientación al Usuario y al Ciudadano ¡ Trabajo en Equipo
Transparencia 1 Creatividad e Innovación

..º'O.rJ]P.r~~is.o..~.o.n..~ay¡i¡~!l~l~-ii~g¡¡TSi=rOS.D.E-F.O.RMiCION"I¡CADEMiC"i¡.YEXPERIENcIA .

..................... ¡:O.RMACION.ACAO.ÉMicli - T EXp.ERIENCTIi --

";=¡¡iJio"'Proiesioñai"'en"'Cjiscipiiñ'a"'acadé;n¡ca'"deiTVeiñtiochoT2'a"j"meses'de'exjierie'ñci¡j"p'roiesiona¡ .
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria 1

1

relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y ,
afines, Economía, !

Título de Postgrado en la modalidad de 1,

especialización en áreas afines con las funciones
del cargo. I
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
..~el, _ _.l _ _ .

IX. ALTERNATIVAS---------------------------------_ .. _.----------------.------------------------_.------r---------------------------.- ... ------------------------------------ .. _--------------
FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA-----------------------.-.- .. -._----------------------------- ----------------t--------------- .. _._.. ---------------------------------._---------------------------

Titulo Profesional en disciplina académica del ¡ Cincuenta y dos (52) meses de
núcleo básico de conocimiento en: Ingeniería j experiencia profesional relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y i
afines, Economia, I

1
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
..~e.L _ _ j _ .
Título Profesional. en disciplina académica del i Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria I relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y!
afines, Economía y título de postgrado en la i
modalidad de especialización. I

Titulo orofesional adicional al exiqido en el i
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requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO-------.- •..• -.--.- •.. ------------------r-----------------.---.- •.--_••.•. -•.. _._-----------------------------.-------------------------------------.- .•_--_... ---------------
NIVEL ! TECNICO--o-Ej¡i6-MiÑACIOÑ---------r------------------------------.----- - ----.-------------------.---- -.---- .. -------------------- -.. --------
DEL EMPLEO ! TECNICOADMINISTRATIVO.- --------------------------------~---------- - - -----.--------------------------- -----.---.-------------------- ........•.....------.------
CODIGO I 3124

::~~~~i~~~~:::==:I~~;i~;==:=~~=:=~~:=:=:::=:=::=:~~=:==::::::=:=::==:=~~:::::::=::::::::::::::::=::::::::=::::::=::::::
DEPENDENCIA 1 DONDESE UBIQUEELCARGO_._. __ ._-_.._-------------------------~--------------------- ....._._--_._------------------------------.---.-----_ ..._._----------------------------.----------------------
CARGO DEL JEFE 1
INMEDIATO ! GERENTE__________••••_•••. L •• ••••••••.•• .~ • ~ _

11. AREA FUNCIONAL: GERENCIA--------------------------~-~----_._--------------------------------------------~._.._-----------------------------------.- ..._--------------------_._--_._-------._._----------
111. PROPOSITO PRINCIPAL_._ .._~-~---------------------------------------------.-_._._-----------------------------------------------~----------------------------------_._._. __ ._---------------------

Desarrollar actividades administrativas y técnicas de los procesos del área de Planeación, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES•.••.•- •.-T-.-----------------------------------------.- .•..•.•.-.-••-.----------------------------- ..-.••.•- •.--.---------------------------------..•-.--.. --------
1. i Aplicar y adaptar las tecnologías que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades administrativas

i dei área.
--2":-------rAdela-ñtar ..y-.p-resenta-r--¡;¡¡ormes--d-e--carécier'técn-ico~-c-ua(iros~-i;¡¡o;m'i;s:'esiad¡si¡cas---y---daios-

¡ concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos
___________..Lo.r!~n.!~~!J_~__a_!~_~j~e,!!e,!~!1_~_~I!J_s_~!'J!l~s,o_s.p.~O'9r~_~?_s_!J.1)~o.y~~to.s.:..... " ._..
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
._... .Ld_lf~~~!1!~_~__u_~!!~~lO's__c!J_n__~_~.~!1..d.~.fo.~~!~e,~r__I~_!.nl~~~~~i~~_in.!~r.n.?J'..~~~~~n.~_~!lL~r_e_? ._...._. ..__

4. 1 Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L~~l~~ló_n._~o.n..I~s._fu.n.~lo.n.~~..~.s.u._~~rjJ.~_: .__._ _
__5_:_.._ .L~j~~e,~~_~_~e,!J!1)1:o.l!_n_te_rn.o._s_o.~r!l_I~s._fu.n.~lo.n.~s..e~!Jp.i~_s_~~!.~~rjJ!J_. _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
___. U? n.~tu.r~I~~~_~~!.~rjJ!J_.Y.~_~~~.9..g_~.~~~~~j():. .__ _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T-------rA¡;oya-r-e;¡la--¡ormúiacióñ ..y-~ec-u-cjÓn--d-elos-¡;¡añ-es~programas-y.jiroyecios-de-Ta-¡;¡s¡¡il;ciÓ-ñ-coñ.
____________.LeLfl~_.~e..~~~.e,.~.I!!£I!!11!!l_~~o__a__~~_~_.o_~l~llv.o_~_~_~__~a__e_n.~_d-ª~~_ _. . _
2. ! Participar en las capacitaciones sobre la formulación y ejecuciÓn del plan estratégico y los

! planes anuales de la entidad, a las direcciones y áreas de la entidad de acuerdo a los
_______.__ L.P.~O'~~~!!!l!!ln.!()s..!ls.!~.~!~e,!~()s.: ..__ _ _ , ..
3. ! Apoyar en la consolidación y monitoreo de los planes, programas y proyectos de la entidad,
____________Le_n.y.l~~o.s..eo.~.!~s..~!r~e,~io.n.!lS..Y_9~_UP._O'~__g_~_!r~~~j!J!..S!9_!!i!l_n~.o_I.o.~.!!n.!l~_I!!!~_n_t~_s__~_s.t?_~1~_c!~.o_~: .
4. ! Presentar informes de indicadores y estadisticas de los procesos con el propósito de evidenciar
____________L~a__g_~s.!i~_n__~~s.~~~oll~_d.?__.._ _ _ ._. . ._ _
5. i Apoyar en la ejecución de los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación
____________.L~~_t~~!~9i~~_t~!1_jJ~_n_~_~~U'__!ln..I~_~~_ali~~~i~n..~!l.I!Js..e,()!1!r.o_~e_s_P..~_~i~~lc_o_~__n_~~~_s_~~io..s., ..
6. i Participar en la generación de alternativas y nuevos procesos al sistema integrado de gestión de
____________Lº~!i~~~_.Y._I!4_~º_~_~~.~~~..~.':C!_o._~o_n__lo.s._~_~_e_a_~~_n_to..s._~s.!~~!~~id_O'S_RO!_I~_~.n.~~_a_d_,. _
7. ! Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con

1 los procedimientos establecidos-----------~-}~---_.__ ._---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_._--_.~~--~ ..--------
8. I Apoyar las funciones administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las
_____________¡__a.c.tlyi~~_g~_s._d_~l_~r~~_~!l__~_~_~_e_rl1.P.~~O': . .._ .. _
9. i Participar activamente en las actividades para el fortalecimiento de cultura de la Planeación

1 institucional
--i.o:-----r¡;re-s-eñ-iar--ios--Tñiormes--s-c;bre.-ias ..aciividades--desarroilad-as-coñ--ia--opo-iiu;¡¡d-ad--y--jier¡od¡cidaij""-

i ._____________i__r~gu.!l_n~~: .._ _. ._.. . . _ _ __ __. _
11. 1 Informar a su iefe inmediato sobre las situaciones derivadas del eiercicio de su caroo.
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VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES----------------------------.---.". __ _-------------------------------------------- _-------------------------------------------------------------------.'-"----".'.'-'
Conocimientos básicos en redacción, orlografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo
Electrónico).
Sistema de Gestión de Calidad y MECI y herramientas organizacionales.
Planeación organizacional
Estad istica

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------------------------------COMUÑ-ES--------------------------------T--------------------poifÑ-'veCJe-RAR-c¡üicif--------------------
------------------------------------,--------------------------.----------------------,----------------------------------------------------------------------------------------
Orientación a Resultados i Experlicia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
__º!l_I11P_r2~is_2_c;2~..l~__2~9~~~~~i~_n J , _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA---------------------F-6-RMAC-ioÑ--ACA-5-ÉMicA----------------T-----------------------------eXp-ERieÑc-iA--------------------------------
----------------------.---_ _------------------------------------------------.-. __ ..~_._.._----------------------------------------------------------------------------
Titulo de formación tecnológica en disciplina ! Seis (6) meses de experiencia relacionada, o
académica del núcleo básico de conocimiento i
en Ingenieria de Sistemas, Telemática y afines, !
Contaduria Pública, o I

Aprobación de tres (3) años de Educación 1 Quince (15) meses de experiencia relacionada.
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia, i
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y li

afines, Ingenieria de Sistemas, Telemática y
d~. ,--"."..__ ._---------------------------------. __ ._--_ ..-------------------'---------------------_._---------------_. __.__ .._-_ .._--_._--_ ...._.__.

IX. ALTERNATIVAS--------------------------------.•.. - •.--."-.---------- •.------------------------.-----r.----._._- ... --------------------------------------------------------------------
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA----------_.••_-------------------------------------------- •••--._._---------------------+------------------------------------------------------------------.---------------.-----

Titulo de formación tecnológica en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico Ingenieria de
Sistemas, Telemática y afines, o

Aprobación de dos (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduría Pública, Ingenieria Industrial y afines,
Inoenieria de Sistemas, Telemática v afines.

Veintisiete (27)
reiacionada.

meses de experiencia
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~jy~r=:::::::::::=::::::::I~ªJ:~t~~:gi~~::::::=:::=:=:::=:::::::::::=:=:::::::::::::=::::::==::::::::::::::=:::::::::::=:::::::::::::::::::::
DENOMINACION i SECRETARIO EJECUTIVO
--º-~!:.~-~-~!--~9---L , _
CODIGO ! 4210--G-RADO----------------------r--2i--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~~=º:(g:~:~º_º~:::=::::t::º~ºIü:::::::==:=::::::::::::::::::::::::::::::::::=:=:::::::::::::=::::::==:=::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA ! DONDE SE UBIQUE EL CARGO--------------_._------------------_..+---------------_ ... _-----------------._.._------------------_._-----------------_._----------------_.._._------------._._----------
CARGO DEL JEFE i GERENTE
INMEDIATO i•••••• •••__••• .l- ••••••. ••_.__• •__•• • •• •••• ••

11. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE LA GERENCIA---------- .._ .._-----------------._------------------------_ ..._-----------------._----------------.-------------------- .._------------------.-_._--------------- ..,-------
111. PROPOSITO PRINCIPAL----- ••• -------------------- •••• -----------------_.- •• -------------------.--.------------------~.----------------- ••• 0_._. 4•• _

Apoyar las tareas propias del área de Planeación, realizando actividades propias del cargo y
__c'O_f!lRle_f!l~Qt'!r!'!_s: .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES--i-~-------rOrga;;¡zar~---ciaSi¡¡car.---aciuaiizar-y---archivar--ia---corresii;;ñde-ñ-Cia---rec¡¡;¡da--;j'e---su--c;;-m-¡;eieiicia~-
____________.L.?R~C_?!:1.d_9..I?_S__~'OLIl1.'!.~.~~_~a_~l¡¡,~__cl_~.~~1~1!<:!Q!i_Q.o<:.~_Il1_~~_t?L. _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
_________...l_p.rQ~e~Q~J.R~Q<:!!Q!_ll1l~!i1g.s__cl_e__l?__d_~.P.~QQ~<:!'!~ . _
..3_, Lº.ri~_n.t'!~_~.!'O.~__~_~l!~.rlg,sJ'__~.~!:1!ll)j~!.rªL@_l~!9.~Il1_¡¡,~iº-n._q~!!_le_~__~~_ª__~'O!!<:!!ªQ~, . _
__~_, L~r_e.~~D_t?~_iQ!Q~_Il1.e_~__~.o_n..!_ª_p.~_ri9.Qi£lcl_?cl__~~!lU_e.rí¡j_?_R9.~_!!J.j~f~_!!if!1!!_cl!.?1g_, ~ _
__s., .L~'!r:ti<:iJl~_~_n_l?~__ql~~~I!!!!~_.r~_~_~_ig_n_~~_y..£9.f!llt~~__Cj!J~.I~_!~º!gl!~_~LJ.~!!!_J.n_ll1_e_d.ia_t9., _
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
_____________Lp.~!Q£iJl.í.o_~__d.~_'!l!!Q<:Q!it!.oI, .
..7., L.~j~!<:!!.r_el_<:'OI!!l:o.l.í_n_lEl!!I.2_~()~r!!.I'!~_!l!Q<:io_n~s._R~P.í'!_s_Q!!L<:~I]'O _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________u.a ~'!!l!r'!I!!~'!_Q!!I_c_ar.9,o_y.!!L~.r~_a__d_~.trª!J'!jQ: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I:::=::Iº~i~~j~~G:~j~~¡~~~i:y~~~¡~~i[~~i:~¡:~r:~Ei~Q~d~=~c~~iª~:~Q~:j~}~~~:~~:~~¡~¡ii:i~~:ªQ~~iiiiñI~~=:::::::::
2. ! Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del

! Grupo de Planeación y efectuar la transferencia documental según la normatividad y
____________.L.P.~Q<:~ºi!l1!~!i!.os._~la~~!~~, _
3. ! Elaborar los documentos que se requieran en el desarrollo de las actividades del área y de
___________.L.?£~_~rQQ_<:Q_n_I'!s._i!is.tr_u_~<:!Q!i!!s._r_e_ci_biQ.?~__cl!!_I__s_up.~.ri9.r_iQ!l1~Q!'!!.o _
4. ! Elaborar informes que refiejen las actuaciones desarrolladas con oportunidad de conformidad con------ Ug__~~g!!.~~Q'O_, _
5, I Orientar a los funcionarios y suministrar la información que les sea solicitada, relacionada con
____________U?_~_?<:~~lº'!Q!!s._º!!L~~l!Jl'O_Q_~_.EL?Q~.?£l~~_<:9.~_<:'!!í¡j-"!º.Y..2Jl~I!~_n_í¡j_a_d_, _
6. ! Proyectar para aprobación las actas de reunión a las cuales asista en cumplimiento de sus

i funciones.
___________ 4_t4_ •• 4_440 40_0 __ 0 4_0. 4_._. .0. _

7, ! Desempeñar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
_____________L~1~£u_c.í_ó_n__d_eJ?~_'!<:!i~iº?º~~_º~L<3.rl!R2: _
8, I Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices
____________Ur12P.?~!º'!s..Jl2r_~.u_~_up.~~l2~_!!if!1!!Qi'!1g, _
9. i Apoyar al Grupo, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en el Plan
____________.Lcl_~.I~<:<:i~Q.º~L~~l!Jl'O: _
10. 1 Distribuir la correspondencia, de manera intema y externa, cuando las necesidades del servicio lo

I .

-------------L.~~gl!l~r'!I!:--------------------vi:---------CON.O.Cj'M'iENTOS--sAs'icos-o--Es-ENc-iALEs-------------------------------
______________ 4+++ 40_.0. __ • ._+0. .400 __ 40 .040 ,_, _

Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::::-:::::::::::::::ªº~º:N.:~ª:=:::::::::::::::::::::::::::::::I::::::::::::::::::::fº~:N.jY~:L::~~:~~~º:ºjªº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados ! Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia i Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

¡Colaboración--~----------------------------------VII¡~-------R-EQU¡S-ITOS--[jE-FORMACio¡i¡-ACADÉr;ÜCAY-EXT)ET~¡EN-C¡A-----------------
--~-----------------F-ORMACíON--¡;:CA[jEM¡C¡;:--------------------T------------------------------EXP-ERIENC-I¡;:--------------------------------
--¡;:pro-b;¡Ció-ri--de--¡;rl--¡ir;¡~o-;j'e-Ed¡;c;¡ci¿-ri--S¡;¡;e;¡o;-T-[j;;ce--¡T2"j'me-ses-Cie-exper-ienci;¡-iil¡;;;-;i;¡:-----------------
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y !
afines, Administración, Economía, Contaduria i
Pública, Ingeniería Industrial y afines, Ingenieria !

__gil__~i~!~!l1a.~'-I~_~m._~\i~_a_L_~_~_~il_~ 1. -------------------------
IX. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iº:~fvi:6:ªIº}r~ª~º~~lª~::~~:::::=::::::=I::::=:::::::::=:::::::::~~::~~~:~~í~¡;@~::::::::~~:::::::::::=::::::::
Diploma de Bachiller y ! Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

curso especifico de minimo sesenta (60) horas I
de duración !-.c.--------------------- ••----------- •••-----------.---------.----------- ••-----------~-.--------- •••--------- •••--------- ••••---------.--------- ••••--------.-----------_.-----
Diploma de Bachiller i Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

I
i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

=~]y~:C::::::=~~==::::=I:ºj~~:ºIIv.:Q::::==::::==::::==:=:::::=:::~~:::::=::::=::~~~~:~~=:=:=::::::::=:::::::=::::::::=::=::::::::::
DENOMINACION I DIRECTOR OPERATIVO

..ºgh..E.tI1.~!:~º J .
CODIGO ' 0100........................................l .
GRADO ! 19

------------ .. -------------------.------1--.----------.-----------------. .. . . . .. .

..~'O..º.~.~.~.~º-º~..l..~.t'!º.L1J..6 .

..º.~~.~~-º.~~.9.!~ .LºL~~.º~!. ..ti.º!=.PÉ.~t. ..'3.~9..~h9...Y..E!1~.t'!~.~I.~B..9..ºº.l~.L .
CARGO DEL JEFE I GERENTE

..!~.f:iI.~º-I~.!º ..l .
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL-..._------------------------------------- ..._------_.----- ..._------------------------------._------._-----._----------------------- ..._-----._------- ..._--

111. PROPOSITO PRINCIPAL--------._-------._--------._-----------------._----------------._--------------_._-------._------- .._------._------ .._------._------ .._-------------- .._-------.-------
Desarrollar y asegurar que los procesos misionales de la entidad se cumplan integra mente y dentro de los
términos establecidos,
-------- .._------ ..._------._------- ..._------ .._-----_ ...._------ .._------ ..._-------._------ ..._------ ...------...._-------------- .._--------_._---- ...._-------------- .._-------

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
..i.~ [..FiIar.ias.poii¡iCa.s..y.adoptar.ios pla.ñ.es.generales"reiacioñados"cciñ'la"15irecciÓ"ñ'¡i'e'Desarroiio"'y'

¡ Bienestar Social y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
.............L.~.~.u.~L~I1.,_ _ .
2. ! Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institución, en concordancia con

.............Uo.~..P.la.~.~~..g,~.~~s.~~~g.~!?y.I~s..e!?li~~~s..tr~.z.a~.~.s: .
3, ¡ Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás
.............Ld.iS.P.()~.l~i!?~~.~..9.~.e..r:e.!1~!~~.!9..S..P!!?g~.d!.1)!!.e.~.~o.~..Y..t~~~!t~.s..~~I!lJ~ls.ta~~!?s..i~!~r.~!?s: .
4. I Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,

I programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de información para la ejecución y

..5~ f.-j¡~f~f~~~~.~t~;~~~~S.íos ..co.ñ.se}o.s~Tü.ñ.¡;;s.:.com¡¡¡;s.y.d..eñi~s ..cüerpos.enq.ue.tenga ..asie.ñ.¡ola .

............ .L.~~~¡g,~~.!?~f.eglL1.~.r:l¡]s..~~I~9.~~i()~~s..!'~rt!~~.nle.s., .
6. ! Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a

.............Ua ..n.¡]t~!~!~!!!l~.~.sl':lJ.C!~.r:~L!!)!s.l~~.~~I.E.Q.n.~g..q~.~~.I1.~.~.t~.r:..~!?gi~!.~~.!~..º~B.,_ .
7, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

I Gestión del Fondo de Bienestar Social de la CGR, aplicando principios de autocontrol.
! Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que permitan la medición de la
I gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en relación con las funciones a

.............l..s.u..e.a.r9.!?, .

..?, L.~j~~g~~.~.lg!?l1.lI:()I!.n.~~.r~9..s2.~~~.!~s..!~~~()~~s..!'r!?.P!.as..~~!.~~~j)!? .
9. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
.............U~~~!~r.a!~!!~..~~I.~~rj)g.y.!!!.~~~.~..~~.!r~p~j!?, .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
..i.: ["pianear: ..d¡;jg¡;~ ¡;;oñiove.r:..coordTña.r:..d.i;;üigar,"'ejecutar'Y"co'ñ'¡roi;;r'''acciones'''¡endienies''-;;¡ ..

I mejoramiento de la calidad de vida de los empleados de ia Contraloria General de la República y
I Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República a través de la realización de
1I planes, programas, proyectos y actividades, por si mismo o en coordinación con otras entidades,
I en torno a los campos de salud (promoción, prevención asistencia social y salud ocupacional),
i educación, crédito, recreación, cultura y deporte, asistencia social; procurando niveles adecuados

.............¡..~~.!~!'!!ii~!?s..~~.g~!!~~~!.~~!i~~~,..Qe!?~~U.~!d.¡]~,.~~c.le.~.~!~.y.~~~~i~, .
2. ¡ Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del colegio para hijos de empleados de la

! Contraloria General de la República, y velar junto con los órganos de Dirección del mismo por el
............ .L.~.u.~!'I!I)!.ie.~.!().~~.s.~s..!?pj~t!~O.s.Ll¡]~..I1.()~!J1~s...9.u.~.!!?..~.g.~I1., .
3. ! Dirigir, planear, programar, coordinar y controlar la adecuada prestación de los servicios

I misionales para el cumplimiento de los objetivos de la Dirección de Desarrollo y Bienestar
.............L.~.Qgi~!.t~.nl~..~~.~I ~.i.~~!.~~~!£al.g!?r!J!?~.n.J~..º~e.I1.~!.~.~..º~e~.rt.¡]~~~t~I~s..º.()le.9.i¡]q~s.: .
4. ! Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar el programa de salud del Fondo de Bienestar Social de la

¡ Contraloria General de la República garantizando la oportunidad y calidad de los servicios que
.............L.~~Ls.e..P.r:~.s.t~~.~~!?~~.~..~g.n..I¡]~..e.~.ig.e.~.e.i¡]~.~.~..la..I~.Y: .
5, ¡ Dirigir, coordinar, eiecutar y controlar el proceso de crédito de acuerdo a los requerimientos y
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___. --lJ)~Q~~d.irT1i~~!Q~_~~t?~~~ld_CJ.~_.P.?r?.!?.I_~~, _
6. i Proponer a la Gerencia mecanismos altemos en los servicios de salud, educación, crédito,

i recreación, cultura, deporte y asistencia social que contribuyan al incremento en la cobertura y
l calidad de los mismos,

"7~--------!--Oisefiar-;;-re-sponder--por-ei'-Pi¡¡-ñ--O-pera¡¡yo-de-T¡¡--i5¡recciÓ-n--a--s-l;-cargo~--e;;-coiico-rda;;c¡a-co;;--ei--
____________.L.~!?n ~~!~?!~!Ji~()_d.~_!?_~D!l9_?L _
8, i Presentar a la Gerencia los informes de la Dirección de Desarrollo y Bienestar Social con la

-------------LCJ.¡JQ~!J.~id.?(j-Y.-Jl~~()~j~id.?d.-r.t~-~~~iMIEÑios-BASIC-o_S-(j-ESENCiALE-S---------------------------------------
--Recu-rsos--Huiii¡;ñ-os~---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Bienestar Social.
Planeación y elaboración de programas y planes de bienestar.
Normatividad de salud.

__~~y_!_~~~_d.~..2_º.1.1 _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-----••••-------------------••----------------------------------------------------7-------------------------- •••.----------------------------.-- ••-------------------

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO-------------------------------------------------------------------------------------i-------------------------------------------------------------------------------------
Orientación a Resultados i Liderazgo,
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Planeación.
Transparencia i Toma de decisiones.
Compromiso con la organización ! Dirección y desarrollo de personal.

i Conocimiento del entorno.---------------------------------y¡j¡:---------R-EOÜ-isiios-DüoT~MAc-io_Ñ-ACA-DEMiC-A-y-EXP-ERiENciA-----------------------
::::::::::::::::::::Ié?:~~_~~[9:~:~~~¡¡~~Iª:~:::::::::::::=:::::I::=::::::::::::::=:::::::::::~~~:~~[~~ªTE:::::::::::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses (cinco años) de experiencia
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria profesional relacionada
industrial y afines, Administración, Derecho y
afines, Economia, Contaduria Pública, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Optometría,
otros Programas de Ciencias de la Salud. I

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las funciones
del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ILey ,--- , l _

1. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::I@~~~[9:~:~ª~¡¡:~~[ª:~==::::==::::::::I:::::::=:::=:::::::::::::::=E~~~:~~I~]~[~:=:::=:::::::=:=::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del! Ochenta y cuatro (84) meses (siete años) de
núcieo básico de conocimiento en Ingeniería i experiencia profesional relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y!
afines, Economía, Contaduría Pública, Psicologia, i
Sociologia, Trabajo social y afines, Salud pública. !
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ¡

I

_leL ----------------------1------------------------------------- _
Titulo Profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses (cinco años) de experiencia
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria profesional relacionada
industrial y afines, Administración, Derecho y
afines, Economia, Contaduria Pública, Psicologia,
Sociologia, Trabajo sociai y afines, Salud pública,

i
por la i

I

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afin con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos
Ley,
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~~. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL,t,.'I CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBUCA

. NIT.800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO-------------------------------------r--------------- _-- --- _-------------------------------- .. -.------ .. ----------------------------- .. _.-_._ ---
NIVEL i ASISTENCIAL..O.EÑ.O'M.iÑACioÑ rSE.CRETARiO-EJECUTIVO.- _ - - -.- - .
DEL EMPLEO ¡..co.oiGo..- - - ..T4210 - - .
--••---.••••••-•••••-••---••••----------t---------------------------------------------- •••-.--.---_ •••---- •. ------------------------------------- •••••••----.--------------

GRADO i 21

::H:o::º:(~~:~~º[=::::1:ºEº:m:::~~=:::~~:::=::::::=:::::=:==:::=:=:::=::::==::::=:::=:::=:::==::::::=::::::=:::=::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEEL CARGO........................... _ _.[ _._ ..•....•.........................._ - _ _ _ _................•••••••••••........
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLOY BIENESTARSOCIAL

..l~.M.~_I?I~.T.º L _ , .
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL..__ ._-------------------------------------- ...._--_.------_._----------------------------------------~ .....------------------------------------._. __ .~~------------------------

111. PROPOSITO PRINCIPAL-~~-----------------------------------.--_._._..._--_.---------------------------------------._._ .._._------------------------------_.~ ..~.._-----------------------
Asistir al jefe inmediato en las diferentes tareas relacionadas con la Dirección de Desarrollo y Bienestar
Social.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
..i.~.....-rO.rgarÍ¡z;;r~ ...ciasi¡¡c;;r~...;;ciu;;iizar ..y...a.rcfiiv;;r"I;;"'corresporÍde'ñ'cia"rec¡b¡d;;'-d'e-'su"compeienci;;: .
........_..L~~l~~E.~.9.9..l~~.n.9.~I!1_~~.~~.!~~!~~_g~_r~1~~E!~~.~.9.~.~.I!I.~.n.~L.._ _ _ .
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

...........Jp.r9.~~~.9.~.Y..P!2.C~~J~!~~1o.~..g.~..la..d.E!.~E!.~~~.ngia~ _ _ _ .

..3., ¡.-º.rlE!.~!E!.~_~.!!l.S..U.~~E.rio.~LS.l!.I!I!.~!~!~.a.~.l~.i~.f9.r~Eg!~!!!ll!.e_Ie.s.~~.a..~9.~~!tE!.~E: _ .

..~, .L.E~~.s.~D.!~r.l~!9.r.I!I.~.~.g!l!!..l~.p.E!.~i9.~i~lg.~~.~~!lu.e.rig.~.p.9.r.~!jE!.f~.i~~.e.g.~~.!9.,_ _ _ .

..~, .LEE.l!l~ie.~~.~.n.!~~..~~!~.~~!~~.r.~.~.~!9.n.E!.~.Y.g.9.1!I.~~~..c¡~~.!E!..!~~!c¡~E!..E!.L~E!.f~.ID.I!I.e.d.i~.l9., .
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

¡ Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
.............Lp.~i~~i¡JI9.~..g.E!..~~!9.~9.~!~!lL _ _ _ _ .
J., J.~jE!.~~~~.~.lg2.~!r.o.l!D.t~.rn.9_s.o..~~~.!E!.~..t~~~!9.~E!.s..~r!lpL~.~.~~L~~r.9!l _ _ .
8. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
....._._...u~~E!.!~~~I.E!.~!!.~~L~E!.r.9gJ'.~.~~~~..d.E!..!rE!.~Ej9.:_ _._ _.__.__.__._ __ _ _ _ .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
.T TEi;;borar.ios ..documentos.quesean ..ordenado.s por.i;;"ojre'cciÓn~"coñ-'s'Üje'cjóñ"'a'jas"direcirices'"
............ .LiI!lP.~~!~E!.s.p.9.~.IE!..l!I.i~.I!I.E!.~_ _ _ _ _ .
2. i Proyectar para aprobación del Director las actas de reunión a las cuales asista en cumplimiento

! de sus funciones ........ - --t--------------------------------------- .... - .. ~.- ... --~-------------------------------- .. --.-~~ .. -.--~ .. ------------------------------- ._.. _

..3., .L~~~.~.~LE!.~.rE!.g!s.!r9..~9.~s.E!.~~tlvg..d.e..~.c.t~.s..g.e.!~.~.~E!.!E!.d~a.s..r~.l!.n!!lD~.s: _ _ _ .
4. i Llevar la agenda de actividades a desarrollar diariamente por el Director y comunicarle

.............¡..9.~9."!!!.n.~.I!I.E!.~!~.s.9.b.r~.!9.s..~9.I!I.~~!l.I!I!~!l~~.E!.f!'!!!~2.s_g~.!~s..I!I.!s.I!I.~s.,__ .
5. i Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con
........_l..il?s.P.r9.~~~I!I.!~.!!!9.s..~s.!~~l~~l~9.~,.__ _ _ _ _._ _ _ .
6. 1 Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión de

i la Dirección y efectuar la transferencia documental según la normatividad y procedimientos
i. t.............¡..~!.g~.~..E!.~: _ _ _ _ _ .

J., .L~le.~~LE!.~.rE!.9i~.tr9..9.~!l.I!~.~.9..g.E!..l~.~9.~1l1!l.~~t~~!~~.r.~gi~i~!!.Y..~_~tr~.9.a.g.~.~.!!.!E!..ºi~E!.~~!g.~.,_ .
8, i Proyectarla correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices
........J..ll!I.~E!.~i~~sJ)!l~..s.~..s.~p.~.r!9.~.i~~~~iE!!l: _ _ _ _ _ .
9. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

...........J.r~c¡~iE!.rED: Vi C.6.NOCiMiEN:¡:6'S.BJ:síC6'S.O.ESEÑcii\LES .
-------------------------~~._._----------------------------_.~_ ...._----------------------------------.~._ ..-_._----------------------------_ .._-_ .._----------------------------
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES................................... COMU'Ñ.ES - T poifNIVe.CJE.RARQÜic.o .
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Orientación a Resultados
Orientación al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Compromíso con la organización

~

..
, . FONDO DE BIENESTAR SOCIAL

. It.' '.' . ~CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

.~ NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

! Manejo de la información
i Adaptación al cambio
i Disciplina
¡Relaciones Interpersonales
1 Colaboración .---------------------------------viii---------R-E:aUisiros-oE:-Fo-RMAcloi.fAc¡¡.-DEMiC,(Y-Exp-E:RTENcl¡¡.------------------------

---------------------¡:O-RM¡¡.CIOÑ--¡¡.CADEMIC-¡¡.-------------------¡-.-.-------------- .. -----------EXP-E:RiENC-I¡¡.--------.---------------.-------
----_._----------------_ ..---------------_ ..._-----------------------------_ ...---------,--_._--------------_._-----------_._-----------_ ..._------------_.----------_ ...------
Aprobación de un (1) año de Educación Superior i Doce (12) meses de experiencia laboral.
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y i
afines, Administración, Economia, Contaduría!
Pública, Ingeniería Industrial y afines, Ingenieria de i
__~i~_t~I11~~LI~!~~~.fi~~.Y.__a!~n~_s: . .._. 1.... .. . --------------.---------------.-----------

IX. ALTERNATIVAS---------------------F-o-RMAciONACADEMIC¡¡.-----------------T------------.-------------E'iPERIENCT¡¡.------------------------------
--6iilioma--ii'e--saciii¡ler-y--------------------------------------------r6ieCioch-¡;-¡Ta'j"m-ese-s-de-exilerie¡.;ciii-iii-boriii:---------

!
curso especifico de mínimo sesenta (60) horas !
de duración i--[jiiliom-a--a-e-Saciii¡ler---------------------------------------------------TVei¡.;íicü-iiiro--¡24j'me-se-s-ci'e-e-xperie-ñ-ciii-iiiboriii:-----

i
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t:FONDO DE BIENESTAR SOCIAl.,f ," , CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

...... ' NlT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO-------------------------------------r--------------------------------------------------------------------------------------------- _
--N.!yg-L.--------- l_f.!3.º_f.g_~!º~l\h _
DENOMINACION i PROFESIONAL ESPECIALIZADO

--º-~L.-_~M.~_L_gº J------------------------ _
CODIGO i 2028----~--------.~--------.~-------.-.----r--.--------.------._--------._--------------- •.. ------. • . •. . • . _
GRADO i 19

::N.~::º:E.:ª!\~ººª:::::::I:gHº]lj:::=::::::::::::::::::::=:::::::=::::::::::::::::::::=:::::::=::::::::::::::::::::=::=::::::::::::::::=:::::::::::::
--º_~~~N.-º;_N_~I~ Lºº~º-g_~g_ld_El.Iº-~_g_~_~_~º-º _
CARGO DEL JEFE I DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO I

-------------------¡i------------AREA-¡:-UN-CIÜ-NA-L;-j)iRECcioN--OE-O-ESARROL:LCj"y-¡¡I-EN-ESTAifscicit¡i-------------
-------------------------------------------------._---------------------._--------------._---------------------------------- .._-----._------- .._--------------

11I. PROPOSITO PRINCIPAL-----------------------._------------------------ .._-------._------ .._-------_._-----._---------------- .._------._------._-------._-------------- .._-----._------- .._----------
Crear, desarrollar y evaluar programas de bienestar social integral que procuren mejorar la calidad de
vida de los funcionarios de la Contraloria General de la República y Fondo de Bienestar Social y sus

__~e.~e.IT~ia.riQ~_,_~e.~_<!.~_~'_~r~_a_E_e._~_?!_u~LB!?cr.e._?Ejp_':l,__g_0t_~r.a..Y._º_ep.Q~e.: ~ _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

--i-~-------p'artiCip-ar-eñ-~-fo¡:müiacióñ:-d-isefio~-;jrgañ¡zacióñ:-e]ecuc¡óñ-y--coñirold-e-¡;Ianes--y-p_rog-;amas----
------------.L~-e.'-?!.e.a..!~!e.r.~_?_~~_~~_!!.<J_I1)P_e.!e.~cia.: _
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes.
i programas y proyectos, asl como la ejecución y utilización óptima de los recursos____________¡__d_iSp_Q~l~~e._~_: _

3. i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
_____________Lp.rQllla.~_~e.!_~re.a.. _
4. i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e Instrumentos requeridos para____________¡__r:r!elQra.r__~?_p!:e.~!a.(:_'~_n__cJ.l3._~_S_~El_rvj!!!Q~_a._~!!_~a.~9.<J_:.. _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

----- L.Qble.tlv.<J_~.Y_!a.~_I11e.!a.~_e~,op.lJe.~!a.~ _
6. I Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área Interna de

------------¡--~e.~e.I1111e.~.<J1.1._?.!>~Q~\l.e._~_~Q~~_~~a.~_cJ.e._a.9.lJe.~~.<J_g.o_n_la_~_p.o!i_ti.~a.~_!!~tlt!J.~.<J_'!?l~~~_
7. I Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los Informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
! recibidas.

-------------t------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ _
8. , Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e Implantar los
--- --i.p.~QC.e.~L~ie.~!.<J~_e._'_~~!r_U_I1)_e.~!Q~_~e!lu_e._~_d_QS__lla.~a.__I1)_ej.o!.a.r_!a._llr_e_~!?_~LóD__~_e.__'_o_~__~_e_rv.l~i.<J~_a.__s_u_c.a.r.g_Q:_
__~: LEa._rtjg!Ila.r._e.~__'a.~__~lfe_re.D!e.s.!_e_u_~jQ~e.~1..9'O_r:r!it~~_qlJe._!e..i~~lqlJe._e.L~e.!e..!.~iTl_e._d_@.tQ: _
10, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

: Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
I permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

--------- .Lre.!a.~i~~_~9.!1_!a.~_flJ~~!Q~e.~_a._~lJ_~a.~9'O: _
..1.1-:- .LE.je.~ge.!._e._~c..<J_'!t.rOljD_te.!.~Q_~.9.~~e._!a.~_!lJ~!!!Q~e.~J.r.<Jpl'!_~_~e.!_c.a.r9'O _

12. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
------------Lla ~a.!!!~_a!e.,z'!_~_e.I_~a.~9,o_y.El!.~!.e_a._~e._t.ra._ba.jQ: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--i-~------rPartic¡p_ar-eñ--eT--(jis-e¡jo:--o¡:gañizaCió-ñ-:--coordiñacióñ-:--ejecució-ñ-y--coñi-;oi--(je---Ios---p_rogrii-ñias--
! orientados a mejorar la calidad de vida laboral y familiar de los funcionarios de la
: Contralorla General de la República a nivel nacional y del Fondo de Bienestar Social y sus
i beneficiarios, promoviendo y articulando acciones relativas al campo de la salud,_____________¡__a.~_I~!eD_cj'!S.ogl'!!L.~~g!.e_?£i~DJ__~e.llQrte.1..g.lJ!!u!.a.,_e.~_9.lJ111111!r:r!le.~!Q_~I.f:>!.Qgr_~_I1)_?__~_e._~ie.~e.~ta.r, _

--2.:-------.LEll~lJ!a.~_!a.~_a.c.!!"_~_a.~_e.~__e.~E.U_I1111III1)_le_~_!Q-~e.~_~.!.o_g_~a.I11a._~e._.El.Ie.D_e.s_!a.~_~~_!a._<::.º_B__?__I)j_ve.!_n'!!!iQna.I _
3, ! Realizar actividades que mejoren la cobertura y calidad de los servicios que presta la Entidad.

-- .La._.!r'!'!~_s_~~_!a._I11e.j.<Jr__~_til~a.~lóD__cJ.e.!o_~!.e._c_u_~~Q~_~'-sp.Qn_i~le~_p.?!.a._!a.'-f~: _
4. i Realizar permanente evaluación de los planes y programas ejecutados por la Dirección de
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1)-- FONDO DE BIENESTAR SOCIAL1.- '~ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA''..J; NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

_ ~..º~.s.a!:rQll9J/-B.i~~~~t!l!:.ªQ~i¡¡lcIP!:QRQ~~!.1!J~.~~~t~~J...Q~~~r1.'!l~iQ~~~.¡¡JQ~..rr.!is.r.n.Qs.: .
5. i Promover la participación de la comunidad en campañas de prevención y solución de
........... ..LF.~QbJ~~!l~..~~.~!lI!!.q.~~J!l.Jl!J.~I!l.ci2~.!J.bj~~y.o~ _._ _ _ _ _ .
6. 1 Realizar estudios y diagnósticos periódicos de las necesidades de la población objetivo en

1 materia de servicios sociales, con el fin de que sirva de insumo para la elaboración del Plan de
............. 1 Bienestar de la Contraloria General de la República.
7. ! Propender por el mejoramiento de la cobertura y calidad de los servicios que presta la entidad a

i nivel nacional.-------------
8. i Propender por la celebración de convenios interinstitucionales que faciliten la ejecución de los

.......... ...l programas de bienestar social atinentes al Fondo de Bienestar Social.
9. i Participar en la administración de los centros y demás infraestructura cultural, deportiva,

! recreacional y social de propiedad del Fondo de Bienestar Social y de aquellos otros
............ .! administrados por esta.
10. 1 Realizar permanente evaluación de los planes y programas ejecutados por la Dirección de

........... ..1 Desarrollo y Bienestar Social, y proponer los aiustes y observaciones a los mismos.
11. i Consolidar, preparar y presentar los informes de los programas de bienestar con oportunidad y

............ .! periodicidad requerida a la Dirección de Desarrollo v Bienestar Social
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES---.-- ....._-----------------------------------------------------------------------------.-.-------._-._--- ....__ ._-_..._ ...._.--._-.-----.----.---------.------------------------

Programas de Bienestar.
Conocimiento en finanzas y mercadeo.
Planeación, organización, ejecución y control de eventos culturales, deportivos y recreativos Desarrollo de
Programas relacionados con asistencia social.
Administración de salud
Normatividad de bienestar
Normatividad de salud

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::=::::::=~º~~~~~=:::=::::::::::::::=:::=::::::I:::=::::::=::::::fº~=~lyKJ~M~gj:¡@~~::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano ¡ Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
..º!J.i!1..P!:Qrr.!ls.Q.~0.n..~~..Q~9!llli~¡¡~i~.n._ 1. .

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
::::::::::::::::::::Iº:~~~ªIº~:~~~º:@]~~:=:::::::::::=::::I:::::::::::::::::::::::::::::::~R~:~~i~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Título Profesional en disciplina académica del Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: Ingenierla relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y
afines, Economia, Medicina, Optometria, otras
ciencias de la salud, Deportes, Educación Física Y
Recreación. I

Título de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las funciones
del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
__L.~y.:. .. ._. . . __ . . . ._._. . .. _..__ __

IX. ALTERNATIVAS---------- -- FORMACIOI.j'AcADEMicA.---.---- -- r - - -.-.EXp.ERiENCIA ..- ---.--------
--;:¡iuio--'Profesion¿;i--'en"'disciiiiina---¿;c¿;d'é;;;ic¿;-'deiTCincueni¿;------.y--------dos------.¡5'2'j'------rneses.-.-(j.e--.
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria! experiencia profesional relacionada.
Industrial y afines, Administración, Derecho y i
afines, Economia, Optometria, otras ciencias de la i
salud, Deportes, Educación Fisica Y Recreación. i
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
__L~.L .., _.. . . ..l. . .
l' Titulo Profesional en disciplina académica del ! Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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núcleo básico de conocimiento en: Ingeniería relacionada.
industrial y afines, Administración, Derecho y
afines, Economia, Medicina, Optometria, otras
ciencias de la salud, Deportes,EducaciónFisica Y
Recreación.

Título profesional adicional al exigido en el
requisito,siempre y cuando dicha formación sea
afin con las funcionesdel cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cane 15 No. 8- • 22 Edificio San Francisco I piso 5
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO---------------------------.----.-------r---.,.-------------------.- .•. ,---------------------------------.---.-.-,-- .•. --------------------------------------------------- •. -------
NIVEL i TECNICO
..O.EN.O.M.iNACION ¡f--TECÑ.IC.O'ii:OMINjS.TRATIVO--.---------------.-------------------------------------------.-------_._------------.

DEL EMPLEO ,--------------------------------------+----------------._._-----------------------------------.-. __•••••_--------------------------------------------------.--.-.----_._._--
CÓDIGO ! 3124
::~~~!i:Q::::::::::::::::::::]jI:::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::=:::=:::::::::=:::=:::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::__~()__º-~.g.A..~º-ºª__. .l__~.~º.m . .. . . . _
DEPENDENCIA : DONDESEUBIQUEELCARGO
--CARG.O--O.EL.J.EFE.-.nji'RE.CT.O'j~.DE--OESii:R.ROLLO.Y'Bi.EÑ.ES.TA.R.SO.ciii:L------.-----------------------------------.

INMEDIATO ¡
.------------------.¡¡:-----------AREA.FUNc.io.Ñii:CoiRECcioN ..OE.O.E--S.AR-R'oiLC,-y.¡¡i'ENES.Tii:ifsoc.iAL------------
--------------..----------------------------------------------.--iii:----------.PROposiTO.P.RI.ÑCIPAL---------..----.-----------.---------------------------
------------------------------------ ....-.~----------------------------------------------.-_._._-_.~ ..._-_.----------------------------------------------------------------------
Apoyar en la ejecución de los programas de Salud, Recreación, Cultura y Deporte para las
Gerencias Departamentales Colegiadas de la CGR, brindando asistencia técnica y operativa para el

--~.~s.¡¡~~21!2.~~.JlI¡¡~~~n~ii£a.~¡¡~DEs.cR¡pci'óN-DE.LAs.FuNCIO.ÑES.ESE.Ñciii:LES------------------------.-------.

--(--------¡--Apjiciir.y.-aci'iipi;;rTastecñoiog'ias.clue.sirviiñ.de--apoyo-ii¡'desiirro'llo'a'e'iiciividaa'es'iidmiñisiriii¡viis'
i del área.--f--------¡--Adei-ant-a.;--y--prese.ñta;--¡ñiom;es--(j-e--ca;écier--té'cñ'ico~-c'ij'aa';os~--iñiom;e's''---esiiid¡siiciis'--y-diiios
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________.L2~i~~t¡¡~2.s__a.lfl.fljfll?Ul?!~.~.~.~.!2.S__dJ"fl£S2.~.P.r:29~fl.m._a.s__o__~.r2~~~!2~:. .
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
__..__.. .L.d.i~.r~~1~~.i!~i!.¡¡£io.s.l?2D__~.~.f~~__~.e__f2rtfl!~l?~£!.a.i.~!o.~¡¡~l~~.l~!~r.~fl..Y..~.~l~.~~¡¡.~~!.~£e.? . _
4. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
¡ principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________L.~~!¡¡~l~~.~2~.1¡¡~.fi!~.£l9.!1.~~.¡¡.~i!.~¡¡~92.: . . .
.5.: L.E.j~~l?~£.el.l?2.n!':2U.~.t~.~~2.~2~rfl.!¡¡~.!!J~2i2~~~.Jlr()pifl~.~flJ.2¡¡J'.9(). .
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.u.¡¡__.~¡¡!i!r.aJ~~fl.~fll.~¡¡~92j'.~J.~£e.¡¡.d.~Jrfl.bflj2:.. . _

V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAST------.rPre.sta.; ..apoyo--iécnico--p-a.;ii.i-a--ejecuCiiiñ ..y--d'esa';;oiio'ciel-P'iiiñ'de--¡¡ie-ñesiiir--eñ--iiis'G'e';eñciiis--
________.__..L-ºflP_a.rt¡¡~~D.t¡¡!fl.S__º21~g!¡¡~fl~.~fl.!fl __ºº!3. :. .. .
2. i Brindar apoyo técnico y administrativo para la contratación de bienesy servicios de las Gerencias
__________...l_-ºflP.a.~.?m.~~t¡¡I~~.l?9.!~9l¡¡~¡¡~:._. . ._. .__. . ._. _
3. i Mantener comunicación continua y permanente con los delegados de Bienestar de las Gerencias
____________.ti.-º.~p.a.rt¡¡~~~.1¡¡le.~__º9~9i¡¡.d.¡¡~.: ..__..__. . ._._. ._._. . .
4. I Apoyar la ejecución de los planes, programas y actividades de las Gerencias Departamentales
________...¡__º()I~gi¡¡~¡¡~.~~.~i!~Jllim.J~Dt2.~fl.lfl.!\1!~i9.n.l~~ti!i!~l9.~.?!:. . .. . . .
5, i Informar periódicamente sobre la ejecución presupuestal asignada a las Gerencias Departamentales
____________.Lº21~g!¡¡~¡¡~.¡¡~.£l~2~~lo.~.¡¡I.~.el},r~¡¡: __.. . .
6. i Participar y colaborar en el desarrollo de las actividades recreativas, culturales y deportivas que la
__..... Lºi~fll?2i~~__d.e__º~~¡¡!11JJ!2.Y..~l~~~~.!?L~2~i¡¡I.Jl!2.9.r:¡¡~~.~.~__c.~_m.pJi~i~~t2.¡¡!.¡¡_m.!~ló.~_~.~lfl.;'~.~~.¡¡~: _
7. ! Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión y
____________.L.~f~~ti!¡¡~.!¡¡.t~fl.n.~f.~.r:~~c.i¡¡_~_9.~.~~~~!¡¡!.~.~gú.!1..~¡¡.n.2~~fl~"i~¡¡~LJlr2l?~~J!1)!~D!Cl.s.,,!g~~t~~:_
7. i Preparar y presentar los informes de las actividades realizadas que le sean requeridos con

----------.J.o.Jl2rti!~iclªcl.~.£l~ri.2~\:icla.cl.@~6e~~~¡~~~f@~~1~i~6h.ESENCiii:LE.S.-- ..------------------.--------.------
---- __ ._--.---------- .._ _ _--------------------.-------_ .._ _.._ _-----------------------------------------------------------------------------
Servicio al cliente
Manejo de Sistemas
Manejo de correspondencia y archivo
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
oresentación de texto, internet),

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::::::::::::~ºMQ:H:~s.:::::::::=:::::::::::::::::::::::I==::::::::::::::::~Q~:H]y~:~:~~~~9:ºi~º:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados 1 Experlicia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
..c.().I)]1'-r()~!~.().c:.()n..I¡¡.()~9¡¡11!~¡¡c:.i~I1_ _ J._ _ ,_ _ _ _ _ .

VIII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADEMICA y EXPERIENCIA
::::::::=::::::::=Iº~Mt:_~[ºK~~~!i:~M¡g~==:=:=::::::==I~=:::=::::::==:=:==:::~~~~g~l[@I~::::::::=::::::::::::::::::::::
Título de formación tecnológica en disciplina .
académica del núcleo básico Ingenieria de
Sistemas, Telemátíca y afines, o

Aprobación de tres (3) años de Educación Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduría Pública, Ingeniería Industrial y afines, I
__~I1.g.~I1~~~i¡¡.!!~__ªis.~.~_ª_~L!_~I~l!1_~~c:.ª__Li3~I1~~:j . . . .. _

IX. ALTERNATIVAS--------------------.¡:O.RMACiéifACAO.ÉÑiicA------.-----------.T-.-------------.-----------EXp.ERIENC.IA----.-------------------------- .
......... _------------------._._ ..._-------------------_._ .._------------~--------_ ...._---------------_._----------------------._ .._----------------
Título de formación tecnológica en disciplina
académica del núcleo básico informática y
afines, Telemática, o

experienciademesesVeintiún (21)
relacionada.

Aprobación de do s (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingeniería Industrial y
afines, Ingenieria de Sístemas, Telemática y
afines.----T¡iu¡o.de-BacTli1ie¡.~-----------------.-.---.--------------------------i----Cü;;'renia--'y--'cfñ'co'(4'SrmEises--'de--'exiierieñcia--'

i relacionada.

Calle 15 No, 88 - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ce www.fbscgr.gov.ce

¡Su calidad de 1Jida,IUU<>M o/Jidi=!
41

mailto:fondobienestar@fbscgr.gov.ce
http://www.fbscgr.gov.ce


~~. FONDO DE BIENESTAR SOCiAl,'ICONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT. 800.2S2.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N~VEi:-------.-----------------T--AS-isTENC~AC-----..--------------------------------------------------------------------------------------------..-------

::~i~:~:~~~~~:::::~I::~~~:~I~-~:~:~~~~~::~~~~~~~---:-_:::::-:-::-::::~::::::~::::::_:_:::::::-~::::::~::::::::::::__:::::::---:::-
CODIGO i 4044
::º:~!J:g:::::::::::::::::=::::I::?I~:=~~::~~==:::::::::::=:::::::==:::=::::::::::::=~~:::==:=::::=:::::::::=::::::==::::=:::::::::::::::::=:::::::
--t-!P--ºg-~-I\-~Qºª----------f.._~i'!ºJ.1L .. .. .._.. .. _
DEPENDENCIA I DONDE SE UBIQUE ELCARGO--------------•.~---------------------.¡.•._-----------------._ ••._-------------------._-------------------------."._ •.<----------------------. __••••_._----------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO i__________________ ••••• L__ •••• • • ••• _. • _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL------ ------------..-- --------------------..------¡ii:---------..PROposT'fo-PRiNCipAC--- ..----- -..----------------------------..-- .. ---
-.-._------------------ ••_---------------------- ••_----------------------- •••_<------------------------ ••_----------------------- ••••• _._----------------------------- ••------------
Apoyar las tareas propias del área de Salud, Recreación, Cultura y Deporte, realizando actividades
_p_rQEi~~__d.ElI__~~~9g__1 __cg_I1]l~_I!!El~t~~i~s; . _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T------rO;g¡¡n¡z¡¡r~---clasific¡j¡.~--aciu¡¡I¡z¡;;--y--.a;c¡;ivar-I¡¡---co;responde-ñcla---rec¡¡;¡cfa--;i'e--su--co-mpeiencTa;-
___________.L~Rllc~_~_d_QJa_s_n_Qrrn~~_d.El__~~_b.I~s__d._El_~EltEl~~Iº~_d._~c_~_Il)_e_n_~~I, _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
___________--Lp.~Q~El~Q~LE~g~Eld.i.Il)!El_n_~9_~.d..ElI_~_d..ElEEl~d.Eln~!~; . . _
_.?_, .LºEiEl~t~r_~_lg_~__i!.~lJ_aEi9_~_Y..~_~_Il)_i.~i~~~L1~_l~!Q~rn~~!ºn_g_u_ElJ_El_s__s_e_~__sg_~~!!<ld.~; _
__~, .L~rEl-s-El.~-~~~-I~fQrrn-El~--0l-n-J-~..P.e.r!Qd.!c:.lcl.~d._~El!l.~ElEid_~_EQ~_ElIjElfEl_in.ll)_e_cl.ia_~o_, _
__5., .L~~_'!ig!p.a!_El~_J~~__d.l!El_~ElmEl~_r_El_~_~.iQ~_El~.y..0l.l!!lt~s__g~El_!El.!~d.iglJEl_El'_~El!El_'_~!!1_ed..l~.tQ, _
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
___________.LP.~!~c:.lRlo_~__d_El_~lJ!Q~9n!!:oL . . _
.?_, ¡__~jElrgEl~_El_'_ggnt~~Ii_n_teE~Q_~Qb.~El_I~~_!lJ~c:.iQ~El~_Ergpi_a_~_d._El'_~~~9.~ _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________U~~~!lJr~!El~~_d.El'_c:.~~9g_1ElI_~e_~_d_El_tr~!!~jQ; _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T--------¡--Apoya-;-ai--P;oiesion¡¡i--Espé-Ciaiii-a-a-o-déTGr-¡j-po-de--SaiucC;ecreac¡Ón~--cu¡iur¡¡--y--cieportes--en--el-
i desarrollo de las actividades del área.-------------t--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. ¡ Apoyar en la organización, ejecución y evaluación de las actividades del Fondo de Bienestar_____________!__S.ggi~!..~El!~g!Q~~d._~_s__gg_n El_yEl_n_!Q~__cl.ElEQ_'!i~g~!.~El_cEEl.~~Y.~S_.Y__c_u_ltuE~lEl~ _
3. i Apoyar en la preparación del Plan Estratégico y el Plan de Acción anual del Fondo de Bienestar
____________.L.s.gg!~!.cl.El_I~º~~!~~!.9~la__~.El~Elr~!.d.El_!~_.BElp..~.b!!c:.~;.. ._. . . _
4. i Apoyar al Profesional Especializado del Grupo de Salud, recreación, cultura y deportes en la

! ejecución y seguimiento de los planes y programas para el cumplimiento del objetivo de la
! Entidad.

--5~-----T-Apoya-;-eñ--ia-eiaiiorac¡Ón--y--consoiidaclc;ñ--de--ios--aTierenles--¡nior;;;e-s--;¡-¡j-e--se--riiiden--¡¡--oIra-s---
_____________L.e_~ticl.~d.El~!.Qr9_a.llis_ll)g_s__d_El_c:.~~.trQ'_y._~!.i~tElriQ~.d_ElJa__~mid._~d.; _
6. i Apoyar al Grupo, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en el Plan

i de Acción del Grupo.-------------t----------------------------------------------.-.------------------------_ ..• •. _
7. i Rendir informe al responsable del grupo sobre las actividades desarrolladas, dificultades y logros
____________.L~'_c_a~_z_a_d._~s__El~_I~~_Ely.El~!Q~_glJEl__SEl_!El_~g!!c:.itEl: _
8. ! Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
_________...l __d_El~~r~g!lg.J'_EljEl~lJc:.iº~_d.El_I~s_~~tiy.ld.~d.El~_d.ElI_~~_upg_, _
9. i Revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
____________.L~ElI~c:.l~~~d.Q~_c:.Q~_!~~_~c:.t!Y.id._~d.El~_d.El!_gr.up.o_, _
10. ! Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

:==::::::::::::::=:::::r=::~:::::::::::::::i{I::::=:::::~g:~º~i~¡~:~fº:~~~~:~i~º:~~ºI~~~~i~~~f:=::::::::::::::::::::::::::::::::::
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en Informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco / piso 5
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Servicio ai Cliente.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::=:::::::::::=::::::::=ªº_~º:~:~ª:=:::=:::::::::::=:=::::::::=I::=:::::=:::::::=fºK~jy~:Q~:~~9.Qj~º:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano Adaptación al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organización Relaciones Interpersonales

Colaboración-------------------.. --.------.-iiii¡~.-.--.--¡fEQÜ.isiTOS-OE.FO-RMAC-ioÑ.ACAOEMiC-A-y-EXP-ERiENC-iA------------------------
:::::::::::=::::::::f:º:~~~ªiº~:~~~ºªM[ª~::~~:::::~~=:::::I::::=::::=:::::=:=::::::=:~K~I:=~l~~ª~==::::::=::::::::::::::::::::

Aprobación de un (1) año de educación superior en ¡ Doce (12) meses de experiencia laboral.
disciplina académica del núcleo básico de'
conocimiento en Administración, Economia,
Contaduria Pública, Derecho y afines,
Secretariado Bilingüe, Secretariado Ejecutivo,
Secretariado General o Comercial, Ciencias de
la Información y ia Documentación y Archivistica,

__ºIlP'O_~~3.,_I:_d_~_~_a.c!~_n_fi~.ic~__y_811~rll!l~iº~, J ._ _ ._._..__. . _
IX. ALTERNATIVAS--------------------F-O-RMACioÑ-ACA-OEÑiic.A - - - -.¡..----.--.-----.----------------EXP-ERiENCTA--------------------------------

--[jipioma-eTe-sachiiier.y, - -- -.- - - roiecioc-ti-o-¡-i"il'j"m-eses-de-expe-ri-enc¡a-¡ab-o-ral:---------
I

curso especifico de minimo sesenta (60) horas i
de duración i--[jiploma--a-eBachiITer------------------------------------------Tveiñ¡icu-atro-'2-,¡y-rñeses.;i"eexperie-ncTa-iaboraT-----

i

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N-IVEi:--------------------------rpROFE-sioN-AL--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--o-EN-o-rii"iNAcío-N-------TpRO-FE-s¡ON-AL-ESPECiALiZA[iO'------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO I------------------------------------->----------------------------------------------------------------,------------------------------------------------------------------
CODIGO ! 2028--G-RAOo-------------------------r--i-;¡--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------~---------_._----------------_._---_ ..__ __ _---_ __.__ .-_..-.-.-.-------------------------------------------------_ .__~()__º_~_º_I\_R~ºª L~_I'!º_m _
DEPENDENCIA ¡ DONDESE UBIQUEEL CARGO

:_~A~~~~~~~:~_~~=_-:-I~~_~=~~a.-~:~=:~==~~~a.:=~~:V.-S.i::~:=~~~:=a.:~~~~:::::::::::::::::::::::::::_::_:::_::::-:::::
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL._-_._-_ ..._------------------------------------------------------------_ .._--_._-------------------------.-- .._.-------------------------------------------------------

11I, PROPOSITO PRINCIPAL------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------~---.-----._._-------------------------------------
Prestar servicios asistenciales en el área de fisioterapia para los funcionarios de la Contraloria General de

__la..F~IlP_º_~ij.c~l.f_Cl.~~Cl._~Il__~i~~~~!~r_~Cl.~i~_ly._~_u_s__b_e_~_~Eci~.r:ig~__~_n__~I_~[g_gr_'!f!1_'!_dll__~~I~~_:_y.e.~![g__~_~~lcg_, _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

--i-~-------rPartic¡par--en--~-fo-rmü¡acióñ-;-dise~o:--org-anizaciÓn:-ejecuc;Ón--y--coñiroi-;J'e-¡;ianes-y--prog-ramas----
____________Lg_e.I_á_~e.~_i~te..r:n_~_cle._~_~_.cgLTlP_~te.~~l~, _
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

___________Ld_isp.Cl.n_ib_le_s: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
3. i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo 'de los programas, proyectos y las actividades

_____________LllrCl.pi~~_cle.I_~_~e.~: _
4, i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

______, .Lf!1_ejCl.r~r..r.a_.P.':e.~_t~~i9_n__d_~__lg_~_~Il~!.c!Cl.~_~_~'!.~~rJlg_,• _
5. ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

___________J_Cl.~j~tlvg_~J.I~~_~e.!~~_P.r:gp_u_e.~.t~~ _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____________Ld_~~~~P~rig'_L~~s_Cl.lv_eL~Cl.~~~~~~_~e._~~~e.~~g_.cgl1..r.~_s_pgli~.c'!.~__i1~t[_u.ci()n~lll~, _
7. ! Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas.

--8~------rProyectarrespuesiaa-Tas--soliciiüdes-¡;re-se-ñladas-ianio-;nierñ-as-céi-i1io-exierna-s-eñ-Téi-s-a-s-u-ñ-ios-de-
! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

__________l_ll~Cl.~e.~i~!e.~tg_~_Il_!~~!r_~_I!!~~.tCl.~_~e.!l~_~_ri_d_Cl.~_1l~r~__rT1_ej().r:?LL'!_pr_l?s~~~l9n__9ll_!g~__sll_ry!.c!Cl.~_~_~~_.c~.r:gg_,_
__~, L~~rtl~iJl~.r:_e_~_i?_S_E_if~re.~!Il~_.r:e_u_~lo_~e.~_E0.f!1!t~s__c¡~e._!e._i~~ic¡~Il_IlL~e.fll_!_n_lT1ll_d_~~!Cl.~ _

10. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontroi. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaiuación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

___________J.re.I~~i9_~~Cl.~_!~~_f~~~lCl.~e.~_~_~~_~~rJlg: _
.J.!_, -L-~jllr.cll.r:_e_l.c()_n)l:o_li_n_te.r~Cl._~Cl.~~Il_I~~_!~~~iCl.~e.~_p[gpi_a_s_~Il'_.c~Jlg _

12. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
___________Lla __~~t~r_alll~~_dll!~~r_gg_y.EJI_~.r:e_a__g_~.tr~~~j(): _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--i-~--------pirinda-r----aienciÓñ---oportun-a---e-ñ----;os----aspecios----de----evaíu-aciÓñ;----prevenciÓn:----iraia-ñlie-ñtéi-;--
____________¡_.rll~~~!li!~~i_9.~J__e_g_~~a_~i_Ó_r1.y.~llJl~!~i~~<?_a_!()~_Jl~.c!e_ntll~_[Il_rT1!~g_o~~ _
2. i Participar en las actividades del área y en las investigaciones que se programen tanto en el

____________.L~_e_fY.i~ig_.c()_rT1g_~~_!a._!rl_~~!u.c_l9_n~ _
3. 1 Participar activamente en los programas de educación a la comunidad en aspectos de salud y

___________Jllre.~lln.ciQn_~e._d_i~_c_~p_~.c!d_a_d_~~_, _
4. 1 Realizar las actividades administrativas que conduzcan a la buena organización y

_____________U~~~ig_n_~~!e.~t()_~IlL~~~i~ig__g_e__~_s!()!1l.r:~pi?_, _
5. i Elaborar el diagnóstico y pronóstico del estado de salud de los pacientes en el área de su

! competencia.
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6, i Efectuar la revisión periódica de las normas y guias técnicas manteniéndolas actualizadas de
____________-La.~_~_~~~~_a._'oJ._a.~a.I1.~~~_I_a}~_e_~_a..r:~~llo_~~!J~la.I1._~~_~a.!~~, _
_L .L~a.£li£ip_~r_E!D_!a._a.~!~a.~z.a.£~~I1._~~Lr.r!a.~..u.a.!_~~_!!.qr_m._a.~_Y.P!.o_c_~~_~m._~_n_\~s__~_~_r~ha.!?il!!a.£~~I1., _
8, i Elaborar los registros clínicos y estadisticos de la evaluación, manejo y evolución de cada
___________--LJl.a.~!_~_n_t~_c _
9, i Solicitar y mantener un adecuado stock de insumos, materiales, instrumental y equipos del área
____________Ld_~.rI~i_l!.\e.r:a.Ria.£~I1._~!.rr~_~~_R~E!~ta.!__u_n__~Ec!E!_n!e_E_e_r;'!-~!~-a.-!~~-~~~a.r!!J-s-~E!I-~E!-rv!£i~:-- _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES----- _---------------- _----------- ..- _------------. __ .._-_._----------- _--------------._-_.------------._--------------- _----------- .._-------------- ..
Conocimientos básicos en sistemas,
Atención y servicio al cliente,
Normatividad en salud,
Sistema de gestión de calidad en salud,
__~Ri~~~iQ!~9!a.; _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-----------------------------------COMUNES---------------------------------T--------------------POR-N-IVE-CJE-RARQUiCO---------------------
._--------------._._-------------_ .._--------------._------------------- .._--------~--------...._-----------------------------_ .._--------------._--------------_ ..._-----
Orientación a Resultados : Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación
__g!J_m.p.r:~r.r!ls_Cl..c.o_l1._la__~rga.~!z.a.£~~I1. L _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA--------------------F-6-RMAcioN-ACADEMicA------------------T---------------------------EXP-E-RiENCTA-------------------------------
._--------------_ ••••_--------- •••••_-----------_._._-------------- •••_--------+-----_ ••~._----------_ •••_.----------_ ••~-------------- ••_-------------•••_---------
Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Fisioterapia, relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo,

i
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la j

Lev I_____:LC L _

IX. ALTERNATIVAS------------------FO-RMACiON-ACADÉMICA------------------T----------------------------EXP-ERiENC-IA-------------------------------
----;:¡¡üío--Profes¡c;n¡¡í--en---ijiscip¡¡ña---acai¡-émlc¡¡--ijer-T--;:reiñi¡¡---y----S¡;;¡e--¡Ür-meses---(je----experiencla---
núcleo básico de conocimiento en Fisioterapia, : profesional relacionada,

!
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

____~~y_c ~------------------------ , _
Título Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Fisioterapia, relacionada,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::~¡y~I:::::::::=:::::::::=:::I~~º-~~~jºB:~h:::=:==::::::=:=:::=:=:::=:=:==:=:::=:=:==:=:::=::::=:::=:=:=:::=::::=:::::::=::::::::
DENOMINACION I PROFESIONAL ESPECIALIZADO Mil
DEL EMPLEO !.._------------------------------------~---------------------------------------------_ .•.__ .•._-.__ ....".._------_ ..-.----.---." ..--."._---.- .."--------.----------------
CODIGO ! 2028--G-RAOO-------------------------r--ff------------------------------- .. ------.-------.--.- .. -.- .. - - - - - -.---------.----------
------------.-------_ ..__ ._._ ..._._---~--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------__~()__º_~_º_!\_~~ºª ~--ºº~-(2J.----------------- ._. .__.._._. __ __..__ __.__ _ _. ._. ._. _
--g¡~~ttf~~ÉJ~FE-----f-.~~EDJT~lW~~M~~~~~l~oVBTENESTAR-S6-ciAC---------------------------------------------
__I_~_fI'I_~I:l!!\.Iº ._. ..l..._ .. _... _.. __... . .. _..... _._._.... _.. . _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL--------------------------------------------.------------------------------------------------.-----------.-------_.-------.----------------.---------------------------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL~ _-_._--_._----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_._--_._-_._ _._ ..-------

Prestar servicios asistenciales en el área de bacteriologia para los funcionarios de la Contraloria General
__d_~.Ill._i3_e.P.~~llc_~!__EO'~2o.__I!~__ª!~~~_~!!l.!__ªo.~ia.!1_~_~_s__~~~~f~i~!lo.~__~~_~!_Er.O'9!!l_~_~__d_~__ª!l1!J2_=-__º!3_~~o._~~2!~o.:__

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES------------r----------------------------------------------------------------------------------------------------------------.- ••.••.•-.•.--.----.. -.-.---------------
1. i Participar en la formulacíón, diseño, organización, ejecucíón y control de planes y programas

.._.._.._ .Ld~l_á_~~ll._i~t!3r.n.~_I!~_~_U_l?O'I11.P_~!~n.~~ll.,.._.._._ _ _. . . ._
2. i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
i programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

___________J_g.ís.P_o_n.i~le_~_, ._.._._. .. . _
3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

______.._....L.P.ro.Jl!?~_I!~!.~.r~.?:__.. ..... . ._.__... _
4. i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

___________..L_IT.Iejo.r~__l~_.JlI:~~_!!l~i~~__g_~__!o_~__s~_rvil?!O'~_!l_~!J_l?!lr9()_, ...._.... . _
5. ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

__________J_O'ble_!i~O'_S_)'_ill.~_f!1!3t!l~_Jlr'O.P.!J~~!ll.~ ._..._. _
6. ! Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

___________.L.d_~~~f!1Jl!3ñ()!.1_ll.~s_o.lv_!3~_l?O'~~!JI!ll.~_2!3_ll.~.!J!3~~o.__~.o_n._I_~~_.P.o!í~l?!l~__f!~t~ul?io..n_a!!3_~: _
7. i Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instruccíones
! recibidas._____________1 ._ ••• __• _

8. i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
i competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

_____________L.P.rO'~!32if!1~e~tO'~_!3_i.n~t".lJ_rn~n.!o.~_r!3g_u_er.ig_o.s_.p.ll.~!l..~.ej.or.ll.~_!ll._Jlr!3_~~~_~!é?_n__d_e..l.o_s__s_e.rvil?!O'~.!l.~!J_l?!lr.g_o.,_
_9_, .L.E!l_rlil?iJl!lr__~~._Ill.s__d_i~_r!3~t!3~_r.e_u_~_io.~.~~.Y..~'O_IT.Ii!~s__g!J!3_I!3_!~2!9!J!3_!3I.~!3!!3_I_~_rn_e_dill.!O',__. _

10. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucíonal de acuerdo con la planeacíón de la entidad, en

____________.L.~~!ll.~l~~_~O'~_!ll.~_!!J~~!O'~!3~_ll.~!J_~ll.r9.o_, .__.. ._.__.. _
J_L .L.~j!3rl?!3r._~!l?o..n~o.lí.n~er.~o._~o.~r!3.1ll.~.t!J~~iO'~!3~_Jlr()Jli_a~_2!3!_l?ll.r9O' .__ . _
12. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________.L.la ~ll.!!Jr!l!!3~ll._2!3!_l?ll.~9'OJ'_!3!_~!~_a_~_~_lI:ll.iJ.~jo.:. ._... ._..__
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

:I:=:=:I~~:ij]~~~j~:¡9iii~iI~:iii:~:~~Ii~~£~i~~~:~~~i~~i~i~~~~[9~~~:~~[:~~o:r~t0i:~:::::=:::=::::=:==:::::::=:=:=::::
2. i Realizar el análisis de muestras recibidas de las diferentes áreas que integran el laboratorio

i clínico e informar de los resultados.-i--.....rRe.ij-ljzar.-prüeii-ij-s-éie-co-ñtrc;¡-de--caTid-aij-de--¡Os--a¡;¡¡¡¡sis-C¡iñicos--a-fiii--éie--g-arañ¡¡zar-Tij---ve-raCidad.-.
__________...i__d_~_lo_s_r.~s_~_lta_d_o_s_'-..__...._._. . .._.._... ._...._. _
4. i Realizar diariamente, antes de iniciar las lecturas, el chequeo y la calibracíón de cada uno de

____________.L.lo._~_i.n~t!_u_rn_~n.!O'~!1!1!3_~_~r._u_n._r!3gi~!~O'.2!3_!O'~_Jl~O'l?!3~O'~_2!3_l?ll.!l~~ll.l?ié?~.ll..PI!~ll.2O':... ._. _
5. i Orientar e informar a los usuarios los procedimientos técnicos para obtener una buena

______._ .L.IT.I~~~!~!l.Y.~ll._fO'~I11_a__2_e__~!3~o.!e_c£ié?~__g_~_I!l~_I11!~f!1!l~.._..__._.._. _
6. i Preparar v controlar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones y medios de
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¡ cultivos requeridos en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los elementos
""""""t¡¡S,ig,fl.¡¡~~~""",_, """",_" ",,,,_,,, ,,_~" '''_'' '''''''' ''''''''''''_''''''''''__''''''''''__''''
7. i Supervisar, en los casos que asi lo exijan, los procedimientos de la toma de muestras,
"""",,_tcg!g,C,¡¡f!2n,t~~,n~¡¡j~,~~LI1l,a,t~il¡¡~,¡¡,,~~,a,'!1,i~,¡¡r,,,,,,_,_,,,_,,,,,,_,,,,,,,,_,,,,_,,,,,_,,,,,,_,,,,,,,,_,,__,,,,,,,,,,_,,,,,,
8. i Diseñar y presentar los protocolos de atención relativos a los procedimientos clínicos de su

! área.
::~::::::=IP'?~~j~?~~:6:]?:?~j~:álj~?~[~~i~¡{u.~I~ñ::~Ü:¡~~~ªj~j~!ii~i~~I~~~~:~=~~:~?ig~:::::::::::::::=:::::::::::::::::::

10. ! Rendir en forma oportuna los informes relacionados con el área de laboratorio y dar solución a
"",__""U~,SJ)i~~i~~ªsJ~~~~~nl¡¡~g,~_b,aj~lª~,~!r~~t~l~~~J~R~~~¡¡~;"",_",_""""""""""__""",_"_"""""",,,,,,,

11. i Llevar los registros diarios y el consolidado mensual de los exámenes efectivamente
i realizados.------------~_._-----------_ .._------------- .._----------._--------------- ..._-------------._--------------------------- ..._-------------_._-----------------------------

12. ! Solicitar y mantener un adecuado stock de insumas, materiaies, instrumental y equipos dei área

--""""Ld,~,~¡¡~t~rl~~gi¡¡,fg8t!,~n,~~~~Y~I~1l~i~~~1£Jt~;~~E~~~~¡~e~~~,~,r\'i~!g:",,"""--""""""
----------.-------------.- •••-------------._------------.---------------- •••• ----------------------------- ••----------_._._----------- __0_0 -----------------_0.0 _
Conocimientos básicos en sistemas.
Atención y servicio al cliente.
Normatividad en bioseguridad y calidad
Sistema de gestión de calidad en salud.

"~ei~~l1)ig!~g!,a:_""""""'_"""_'''_,_''''''''''''''''_'''_'''''''''''_,,""""' __'_""""""'_'"'',_'''_'''',,'''''_'''''',,'''_'''''''',,'''
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::=:::=::::::::~~::=:=::::::=fº_iit~f!~~~=:=::::::::=:==:=:::::~~~r::::::::--~:::::::fº~~fj]y~:~:;¡~~~ª:ºjª~L::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

,,ºg,I1lPr:~~ls,~,~g,n-~¡¡yj¡¡~~nga~~&¡¡Ts¡TOS'DE,FoRMicT6'Ñ'Ac¡¡"oe'M"iC'¡¡"Y'EXP'ERIENCit;""'-"""""""'-"
::::::::=:::::::::::fQ~~~:f[º~:~ª~ºg¡;@h::==:=:=::::::=I:=:=:::=:::=:::=::::::=::~~:~~~[~!.@:(:::::=:::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en bacteriología. Diez (10) meses de experiencia profesional

relacionada
Titulo de Postgrado en la modaíldad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

"~e_L"""",,,,"""'_""""""""'"'''''''''''''''_'''''''''''''''''''''''"''''''''_'''_"""""""",,"'_""""",_"'_""""",,""""""",,"'"

IX. ALTERNATIVAS
"""""'-""""FO'RMACIOÑ'ACAOEM"ICA""'-"'-""""T""'"''''''''''''''"""""EX-PE-RIENCT¡¡'''''''''''''''''''''''''''''''''
-------------------------._------------------------------------------------------------r----------------------------------- .• ---------------_.• _-------------_.----------------
Titulo Profesional en disciplina académica del i Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en bacteriologia. i profesional relacionada.

Tarjeta profesional en ios casos exigidos por la 1,:

Ley.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NivE.C.-----------------------rPROFE-sio-Ñ'i\C----------------------------------------------.-.-- .. --- ..... ----------------------------------------
--O-EN-o-M-iNAcioN r..MEDicü--MiT----------------------------------.--.--- ------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !--------------------------------+.__._-----------------------------------------------------.-.---__ _------_._---------------------------------------------
CODIGO l 2085--G.RAOO-------------------------r--i'3'----------------- ------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------~-------._._-- .._----------------------------------------------------------.------.---.----.-----,-._._.- ..------.- -.._ -.- .
__~.o__º_~_~_~_Rºº~.. ..l__ºI.t:_Jº_º__(?J. ..__.. _
__º_~~_~~_º_~~_ºI~Lººt:-Jº-~-~~-l}-El.lºI,J~-~~-~.R.g.º....--..--- _
CARGO DEL JEFE l DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
__1~_r.1_~ºIJ\Iº ..__..__..L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL-----------------.-,._ ..._------------------------------------------------ ..-._._._ ....._----------------------------------------------------------------------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL._._----------------------------------------_.--_ .._.- _._--------------------------------------------------.- .._---. __ _.._-_ _..__ _.._._-_.-._._-_.-

Prestar servicios asistenciales en el área de medicina para los funcionarios de la Contraloria General de
__1~_B~p_~_~~_c~!.f_9.Q~Q_~~_~l~.!!~~!~r_~2~l~.I1f__~.lJ_s_p_e_11.~Ec!~.':ig_~__~_~__~I.~.':g_g.r~I!1i!_!!~__~~I~.sL:__º~Q!rg__~.~~ic.9.,__.....

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------rPartiCipar--en--~-fo-rmüiac¡Óñ~--é1Tse¡jo~--organ¡zac¡Ón~-¡;j¡;cuc¡Ón--y--c(iniroi--(j'e ..píanes--y .. ¡;rog-ramas----
____________.L.d_tll.á.r~~_!nt~.':n.a__d_~_s_u__cg_I11.P.~!~~~i~, .... _
2, ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

_____________L.d.isp_o_l1.i~l~.s.c.. .. . ...__.... _
3, ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
____________.L.p.rQJli~~.~~l.á_r~~~ ..__ _ .. . . . _
4, ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
____________L.l11.el9.~~r_!_~_p.':~~_t~c_~ó.n__º_e.l2s_~~_rvlci2~_~_~.lJ_~~rBg: _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
___________.L.OE1~_tl'!.g_~_y.!~~_l11.tl~~_Jl.':0.P.~~~_ta~ _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
____________.Lº~~~I11.Jl~JiC!,_p~s_9.ly_e.r.~2n~.lJ!~~_~~_~~~~r!!'O'_cC!!1__l~s_p.oI.ltlc~~_!l~~lll£iQl1_al~_s: _
7. i Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
¡recibidas.

--8~-------rPro-y¡;-ctar-r¡;s¡;u¡;si'8'a-l¡¡s-sOl¡ciiüdes-pre-s¡;-ñtadas'ianioTñi¡;rñ-as--como-exiernas-¡;-ñ--io-s-¡¡-s-untos-de-
l competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

___________.L.P.~Q~tl~il11.i~n!C!.s_~_in~!r_.lJ_I11_~Qt9.~_~~9.u_~.~_º.9.~.P.~~~__I11~j'O.':9.~_I~_Jlr~_~1a_giQ_~__º_~__lo_~__~~_rv.~giC!~_~__~.lJ_~~!B_9.,_
__~c ..L_E~_rIi_c!Jl~.':_e.n_l9.~__~~!~~~n!~~_.':e_.lJ_Qi9.~_tl~_y..~_o.l11.l!~~__C¡.lJtl_ltl_!Q~!g.lJtl_~I)tlf~_I.~_I11_~-º_ia.t9., _
10, i Participar en forma activa. en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L.rtll~~l~Q_~9.Q_!~~_!.lJQ~!9.Q~~..a_~.lJ_~~rBC!: ... ... . ..... _
__JJ_, ..L.~jtlr~~!_e_~~.on!l:9.U_I1.!e!.!!9..~2~r~_I~~.t.lJ.I1.~i9.Q~~Jlr.op!_a_~_º-~I.~~rBg ... ..__
12, ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.l..l~...Q~t.lJr_~I~~~_~~.I.~~rBg_y.~!.~.':~.a__d_tl.tr~p~j.o. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-T--------¡--R¡;-aiizar---latior;;s--de--ÓiagnÓ-stlco .. y--.resoiüc-iÓ-ñ--de-las--paiolog-i¡¡-s---é1-e--ios--üsuarlos--d¡;T--Centro--

l Médico.-------------t--- ••-•••--------------------------------------- •••••••••-.--------------------------------------------------------------------------------------------------------
l Brindar atención oportuna en los aspectos de evaluación, prevención, diagnóstico,

____________L.t~~!~!)!!~~1q_'__y.s_tlg.lJil11.!~I1.!9._~_!9.~.p.~~ie_~_!~~_q.lJ~_~~i~_t~_n__aL~~_rv!~i9..!!~__I11_e.ºi£il1.~,.. _
2, ! Asumir puntualmente el cumplimiento de las funciones atinente a su cargo dentro de los

! criterios de excelencia y oportunidad y acatar los turnos que se le asignen, por el respectivo
___.. ..lj~_!tl!_n_l11_e_d_~a_to_, ...__...__.. .. _
3. i Llevar los registros diarios y el consolidado mensual de las consultas efectivamente atendidas

l y el correcto diligenciamiento de las historias clinicas y de las Normas establecidas para la
! orescrioción de incaoacidades, aiustándose oara ello a los oarámetros leca les v
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___. U~gl~!J1~D!ª!:i~_s_y_'~_~_ir~~tr!~~~_ll11Jl.~~i~~~~. . . _
4. ! Diseñar y presentar los protocolos de atención relativos a los procedimientos clínicos de su

! área.
--5~------rCo.lab-orar-eñ-ja-piañeac¡¡;n-y--partic¡par--de¡--dE;sar;OiíO-de-jas--diierenies--C-a-ñi'¡;ai\as-p-reven¡¡¡;as--
____________.Lqu.~_RrQg!:ª_!J1~_la__ºir~ggiQD_g~__º~~~r!:().II0j' __ªl~D~~t!!! __S.Q~i~I: . _
6. ! Solicitar y mantener un adecuado stock de insumos, materiaies, instrumental y equipos del área

____________Ld_~_!J1~~l~l~_~_~~_n__~Lf~~__~_e_Jl.r~~t~~__u._~__e.flc!~D!e__~~_~!giQ_~_'Q~_u.~u.~r!Q~_~~!_~~!,!i~iQ: _
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES- _-_._------------------- _~._---------------------.._ _--------------------.-- _---------------.- _------------------ _---------------- _-------------

Conocimientos básicos en sistemas.
Atención y servicio al cliente.
Normatividad en bioseguridad y calidad
Sistema de gestión de calidad en salud.

_ÉE!~~!J1iQI9J1i~;__. . _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------- -------------------------- ----------------------------.- _-------r---------------- .. ---------------------- .. _----------------------------------------------

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO-------------------------------------------------------------------------------------,-------------------------------------------------------------------------------------
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e innovación

--ºQ!J1.P!:9.!J1!~9.-c-9.~-lavj¡j~~Diz.aJ~&m5¡TOS-DE-FO-RMhii5N-AC¡¡-oÉMic'A-y-EXP-ERiENCT¡¡------------------------

:::::::::::::::::::::f:º:~~~ªIQ:~:~~~Q~M¡~~:::::::::::::::::::T::==::::::::::::::=:::=:::~~~g~[~~ªI~:::=:::::::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en Medicina. i Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

! relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la I
Lev. !
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NivEi:--------------------------rPROFE-sioNAL-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
--O-EN-o-i.i-iNACION--------rO-OONTOLOGO-MíT------------------------------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !-------------------._------------------~---------------------_ .._._. __ .._---------------------------------------------------_._ ..._._---------------------------------------
CODIGO i 2087

::~~~~~:~~ª~:::::::::I:~tit~:~Iii::::::=:::=::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::_:::=:::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEELCARGO-CARG-o--O-á-J-EFE----rOi'RE-CTOR-OE-OESARROiLOVa-iENESTAR-So-CiAL--------------------------------------------
_.I~_IIII_~ºI~_!º L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL.__ ..._------------------------ ....__ ...._-_._-------------------------._.---------------------------------------------------._---._-----_._----_._---_._--------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL

-----..- _-----------------------------_ _.------------------------------- --_.-.- _-------------------------------------------------------------------

Prestar servicios asistenciales en el área de odontologia para los funcionarios de la Contraloria General
__g_~_l~_~_~.P.ú_~li~_~J__~2~Q2_~_e__~i~~~~!~~_~2~!~I1.~_~.~__~~n_~rr~l~_~l2~_~~_~!.~r:29.~~_rJ!_a__d_~_~!l!IJ~_::___C.~.n!l:2~é.Q!~2;__

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T-------rPartic¡par--eii--~-fó-;mülac¡'¿-ñ-;--djse~o:--orgaiiizac¡'Óii;-Sjecüc;Óii--y--éoiiiroi-ci'e-¡;iaiies--;;--prog-;amas----
____________.Ld_~Lá.r~~_i~t~r:n_a__~~_s_u_.c!!_rJ!.P.~.t~~~l~; _
2, ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

___________J_d_lsp_2~_i~.Ie_~:._. _
3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
___________J.P.r2el~~_Q~I_á_~~~; _
4. i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
___________--L.n.le12r~~_.I_a_pr:~s.t~c;ió_n__d_~__l~~__s~_~!.c12~_!l_~1J_~~~9!!_; _
5. ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
_________..L2~1~tlv!!_~J.!~~_rT1~!!l~_er:~.P.lI.~~_t~~ _
6. ! Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de_____________l__g_~S_~rT1e~~!!!_1.~~~21!'~.r.~2~~IJ!t~~_~~3!~IJ~r~_o._c!!_n__la_~_.P.~_V_ti.c_~~_!J~t~_u.ci!!_~_~!~_s; _
7. i Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
! recibidas.

--a;------T-Próye-ét¡¡-;-res-¡;üesia--ala.s-soi;c¡iüdes-prese-ñtadas-iaiiioiiiie-rñ-as--co-mo-e-;iema's-e'ñ--Ios--¡¡-s-ü-ñ-ios-de-
! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

____________.L.P.r2~~QlrT1i~~!!!~_~_!.n_st~~_rT1~~!2~_r~g_~_e.r~g_2~__p.~@__rJ!_ej!!.r~~!~_e~~~l~.c!9_n__d_e_.I!!_s__s_e_~!.cJ2~_!l_~_u_.c~r:g_o_;_
__~; .L~!lr!l~ie~~-e-~-'a-s-gif~r~~t~-s-r:~-u-n-lo-I1~~_i'_~0_rT1i!é.s__glJ~_I~_iI1QiglJ~_~I_~~f~_I_n_rJ!_e_g_~~_!2; _
10, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación. que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________L~~!~~l~~__~.QI1_'~~_!IJ~_c;i~.!!~~_~_~IJ_~~r9!!.; _
.J.1_; .L~~~.c~r:.eI-c2-n!l:2U-~l~-~112-~2~~~-1a.~flJ~~2~-~~-e~!!p!!l_s_Q~!.~a.~9!! _
12. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________Ua I1a.tlJ~_a!~~a._Q~!_~a.~9!!_Y..~!_~~~_~_~~_!ra.~!lj2~ _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T-------rRe-¡¡-lizar-la-bo-;es--de--diag-ñÓSiico--y--resoiü-ciÓ-ñ---de--ias--paioiogT¡¡-s---de--los--üsüarios-deT--Ceiiiro--
____________-L-~é.Q!c;2; . -------------------------------------------------------------------------------------------------------------
2. ! Brindar atención oportuna en los aspectos de evaluación, prevención, diagnóstico,
____________.Lt~a.!a._rni~_nloJ__t~_~9.lJirT1!~l1tº_a._!º~p.a.~ie_I1t~s__qu_~_a.~ls_te_~__aL~_e_~!.c!º_º~_º~!!_~_t()lo_g_l~; _
3. i Asumir puntualmente el cumplimiento de las funciones atinente a su cargo dentro de los

i criterios de excelencia y oportunidad y acatar los turnos que se le asignen, por el respectivo
_____________u.~_!~!.n_rn_~_g_ia_to_; . . _
4. i Llevar los registros diarios y el consolidado mensual de las consultas efectivamente atendidas

i y el correcto diligenciamiento de las historias clinicas y de las Normas establecidas para la
i nrescrinción de incapacidades, aiustándose oara ello a los parámetros leQales v
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____________ü~glª!!1~_~ta!:i~~j'Jª?_cllr~£!~£~?_lll1.P.ª~iclªs.:.. . . . ..__._
5. i Diseñar y presentar los protocolos de atención relativos a los procedimientos clinicos de su

¡ área.
--6~-------rCoTa¡j.orar--eñ-la-i;¡añeac¡óñ--y--¡;artTCipar-dei-a'es'arroj¡O-de-las--difereñies--ca'm-paiias--p-reveñiivas--
____________.L.qlJ~.[l~i!g!:ªIl1.~_la__º!.r~_c.c~~~_~~__º~?ª!!:~ll~_.Y..~i~~~?~ªr__~i!£!ª~ _
7. ! Solicitar y mantener un adecuado stock de insumos, materiales, instrumental y equipos del área
___________.L.d.~_Il1.~cll£~_ª_c_~rl._~l.fln__g~__[lr~?tªr __lJ_n__~f~~i~_n~e__s~_r,vJ~!i!_ª_!i!?_lJ?lJªrii!.~_cl~L?~i'!i£l~: _

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES--------------------------------------------------------,--_ •••-._-------------------------._.- •••-------------------- •• ••• -----.0. ---
Conocimientos básicos en sistemas.
Atención y servicio al cliente.
Normatividad en bioseguridad y calidad
Sistema de gestión de calidad en salud.
__~jJicl~!!1ii!!i!giª, _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------------------------------COMUÑ-ES-----------------------------------¡----------------------poifÑIVE-C-JE-RARoüico---------------------
------------------------------------------------------------------------------------r--------------------------------------------------------------------------------------
Orientación a Resultados I Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
__gll_Il1P!:~ll1.is.o__£o_n__lª.~~gª~i~~~ig_n l _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA
::=::::::=::::::=Iº:~f\j~~[Qif~~Aº~r;,:i~~::==::::::::::::::I:::::::::::=::::::::::::::::::~~~:E.~[E.t:{ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Título Profesional en Odontología. i Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

i relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ¡
Ley. !
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.NIVE"L: T..i\S"iSTENCiAC -.. - -.-.--.-..- - - - - - .
.¡O.EN.6.MiNACION T..i\uxiüAR"A"oiVilj\jis.i'RATivo- ..---..-- - - - .
,DEL EMPLEO i..•.......•.. _-.-..__ ._-_.._-_._ ..__ , _ _ _ _ -- .

CODIGO i 4044-:-G.RADO r 2"i - - - -.-- .
----------------------------------------j--------------_ .•. _.• "•._----------_.••---------_ .•"••".".__•••••_---_••••_.-••-.•_-_ ••_._-_•._---_ .•"••..•..•. _-------------------------
1.~~..º.~.g.II.~Qº~ L.º_º~.m _ _ .
IDEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEELCARGO..CARG.O.O.EC.J.EFE- roiRE.CTO.R.DE ..OE'SAR.ROCLO.y.¡¡i.EÑ.ES.i'i\.R.SO.ciAC -- .
1.!~.'!I_~ºIII_T.º.__._ _.._ l __..___ - - -.- - - --.-..---.-- - .

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL................................................................. ii¡: - - ..pROpOS¡i'o.p"Ri.NcipAL - --..
-------------------------------------------------------------------------------------------------------_ .._ .. *-_ _ __.._- -.__.--------------------------------
Apoyar las tareas propias del Centro Médico, realizando actividades propias del cargo y
..c.o.rTI~le.rTlEl~!¡¡ri¡¡~, - - - - - ----- --

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
.T rOrg¡¡n¡z¡¡r~ c¡a.sj¡¡c¡¡r~¡¡c¡u¡¡¡izar..y.-archivar"I¡¡"'correspoñdeiiéTa-'rec¡¡;¡d¡¡"'ci'e"su"'éiJ'm'pe¡encia~'
, _ .L.a.~li~.a.n.g.9..I?~..~9.~rTI¡¡~.~.e..t~.b.I~.s..g.e.IEl!El.n~iQ~.~~.c.u.rn.e.~.t?L _._._..__.__._ _._ __..
i 2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
........... ..Lp.r9.~El~9.~.Y.Rr!?~El~!.rniEl.~lg.~..g.~..la..d.El~El~~El.n~i¡¡, _ __._ __
..3.,._.. .L.º.rlElQ!¡¡r..~_!!?~_.~.~_~ilLlg.~_.Y._~.~.rn!n!~!r.?r.l?.l~.f9.rrTIil~!Q.n.!l.~.~_~e.~..sEl.~..~~!i~i!¡¡~il, _.__ _ _ .
~.~, .L~r.e.s.e.n.t?~.iQf9.r.rn.e.s.~~.n..~a..P.Elri9.~i~id.?d._~El!lu.~Llg.?.~9.~ElJ.iElfEl.!~rTlEl.d!.~.tg~.__ _ _ _.. .
1.5., .L.~¡¡.rt!~!~¡¡!..~I1..l?~..d.lfe.r~_~tEl~.!El.IJ.~.l9.~~~1.c~.rTlit~~.qIJ.ElJEl.i~~!qIJ.El_ElI}El!El.~n.rn.e.d.i?t9.,__ __.__ _.._
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
, ..Lp.r!Q~i~!9.~..g.El.?lJ.tQ~Qn!LgL _ _._ _..__ _ _ _ __.__ .
.7.,_ .L.E.iElr.c.~L.e!.~Q.nlt:9.Ii_~_~e_rQ9..~9.~~El.!¡¡~.t~Q~!9.QEl~.~r~pi.a~.~ElJ.~¡¡rj)~__ _. __
'8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
. . ._J!_~.__Q¡¡!lJ.r_~IEl~¡¡.~ElI.~¡¡rj)~..Y.ElJ.~r.~.?.d.El.tr¡¡!Jilj!?, _._ .
'1. i Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su competencia,
...._ _.L?~lic.a.nE.9..I?s.I1.9.~rnil.s.~El..ta.~la_~_d.El.~Ell~n~iQn.~!?~.~.rn.~.nJ~lL_ _ _ __ _ .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS...........T - - -.-- --- ---
_.L .l..B.rin~.~L!_a.Jn!!?LrTI?~ip.n..Y.!?LlElQ!?~lQ~.?tElQ~iEl~~~.¡¡~.~.~.~.a.d.~..Y..9.P~.~IJ.QilrTI.e.n.te..aJ!J.~..~~lJ.il~~.s, _ __
.2. i Apoyar la oportuna y adecuada adjudicación de las citas solicitadas, telefónica o

i personalmente.
::~::::::::r~¡;Qy~:r::~:~::~Cñ:i~~~l~:ª~J:!i~~u~(j:ªi:~:s:Eg:r~~~~:¡;(ji::R¡~~¡ª~[(j~:ªi)(j:s::siiV:[éi(j~::::=:::::::::::::::::::::::
_.4.,_.._ .L.~El.ali~¡¡r_~i¡¡ri¡¡_rn.e.n.te..~a.~!?n.~!gn.a~iQ.~.~.~.!Q~.~lQElr~~.rEl.c.?~.g.a.d.9.~..e.n..ElU:;.ElQtrQ..ry1~.g!~~, _._
5. i Rendir informe al líder del grupo sobre las actividades desarrolladas, dificultades y logros
._ ) ..a.l~.a.n.~.~.d~.s..~.~_.lg.s.El.v.~.~.~9.S_qu.e..sEl.!e..s.oli~i~El:_._.._ _ - --- .
6. i Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del
............ .Lá.rEl¡¡.y.ElfEl~tlJ.ilLJil.tLa.n.~.fEl~ElQ~!?.~9~lJ.rTlElntill.~Elg~.n_!¡¡_Q!JLrn.~.tl~~.~.g.Y.Pr~.~.~.d!.rn!.e.h.t9.s..~igEl.~l~.~,.._ .
.7_,._ ¡..II~!JYilr_El.n_.r:n_?!e.~¡¡.~El.~El.I'!!~~9.~_d.El.rTlEl~~a.iElr!¡¡.>'.Elnlt:~.g.?d.El.~!Jrr.e~p.!?.~_gEl.n.c.la.._ _ _ .
8. , Desempeñar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

i eiecución de las actividades del Gruno .............. t '- - - - .. ~ --- .. -••• -- ..•....... - - ---- •••.......................... ----
9. i Apoyar al Grupo, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en el Plan
............ .Lg.El.II~~lQQ.~ElL(3.r!!~!J, _ _ _ _ __ _ __ _ .
10. i Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según

............. I.E!rEl~tri~El~.irTI~?r:t!~ilS.P~L.~.~..s.up.Elr!!Jr.!n.rn.e.d.la.~., ._ _ _ _ .
11. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

i requieran.
::::::::::::::::::::.::::::::::::::::::::::::::j?i;:::::::::::ª:º:Ñ=º~[~L~~fºI~~~[ª:Q:tCi:~ª~~~j~~~ª:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
::::=::::::::=::::::=:::::=:=:fQ~~~:~ª::::::=::::::=:::=:=::::::::::::r::::::::=:::::::::::f¡t~:~I~~II~:~~9:ºifQ:::::::::::::::::::::

Orientación a Resultados i Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia i Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración---------------------------------yjji--------R-EQuTsiroS-O-E-F-O-RMACToN)icii.-OEMícA-Y-EXP-ERfENC-íii.-------------------------
::::::::::::::::::::Iº:~~~f[º~:~fi\ºg~í~~:::::::::::::::::=:I::::::::::::::::::::::::::::::I~~:~~[~~ªI(::::::::::::::::::::::::::::::

Aprobación de un (1) año de educación superior en Doce (12) meses de experiencia laboral.
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Economía,
Contaduría Pública, Derecho y afines,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Información y la

.!)()~_I!.~_~~_!a_~i_~_~_y.~r~h!\l.is_ti~~: _
IX_ ALTERNATIVAS---------------------FO-RMACíON-ACAOEMícA----------------T-----------------------------EXP-E-R"fENCTii.------------~------------------

--5j¡iloma--a-e-saciíiiier-¡;;-------------------------------------------nSiecioch-c;-(iaTm-eses-éie-expe-rienci¡;lab-cir¡;i;---------
i

curso especifico de minimo sesenta (60) horas f

de duración i
-----.----------------- ...._-------------._----------------- .._-------------------------~--_._._---------_ ..------------_ .._------------_._------------- .._---------------------

Diploma de Bachiller i Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
I
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.f.1~. FONDO DE BIENESTAR SOCiAlrt:. , CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

, NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~iy~L:::::::::::::::::::::::::¡::~~[~!:g~:ºjAI::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::=:::::::::=::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::=:::::::::::::::::
DENOMINACION i AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL EMPLEO i----------------------------------------1-------------------------------------------------------------------- ••------------------------------------------------ ••-------------------
CODIGO i 4044--G-RADO----------------------T-2"r------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~~:º:~:ª:~:~~ºª::::::=I:~_º~:¡~L::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::=::::::::::::::=:::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO---------~~-~--------------------------~--_.__ ._----------------------------_ ..~-----------------------_.__ ._.--.--------------------_.-.-------------------_ .._.----------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO i______________________• • l- ._•• ._•• •__• 0 __ • • _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL----------------------------------------------------------------III~-----------PROPOS¡To-PR-iÑc¡PAL-------------------------------------------------------
-----------------------"." ...-.---------------------------_ .....---------------------------_._--------------------------~_ .._---------------------_._-------------------_ ...-------
Apoyar las tareas propias del Centro Médico, realizando actividades propias del cargo y

__c'O_rn_RI~~~n.!a.!Ja.~, ---
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T-------rOrga¡;¡zar~---cia-sj¡¡car~---actua¡;za-r-y--a-rcfiivar--la---corres¡;o-ñ-de-ncTa---rec¡¡;¡da--(j-e--sü--co-mpeiencia_;-

____________La_Rlic_a_n_9_0__l¡¡~__n.~r~a.~_9_~_t?_~_I?_s__d_e__r~t~_n~i~n._9l?~_U_rn_e_~_!¡¡L _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

___________--Lllr~~~~~~LRrl?~~9!I1lJ~_n.to_~__9.~__la__9_~R~n.<!~n.~la., _
_}, ¡_-º_r~~n.!¡¡r__a_Il?_~_~_SI!a..r~o_~_.Y._s_~_I1].i.ni~!!_a.r_l¡¡.in.f~rl1la.~i~n._lJ.~_~__le_~__s_~?__s.oI!£!t¡¡<!a., _
__4., ¡__E!~_S_~_~_t¡¡~_in.!~rl1l_e_~_gl?_n._!_a_p~_r!~<!i~id_¡¡<!_r~lJ.u_~.rid_¡¡_R~r_~Ij~f~_!n.I1l~_d!_a_to_, _
__5_, LEa..rtiglp.a..r_e_n._la_~_d_~fe.r~n.t~~_r_~_u_n_~0_~_~~__Eo.rn.~!~~_q~~.!~_in.<!i9.l!~_~!}~f~.J.n._I1]~_d_~a_'~: _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo. mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Sociai de la Contraloria General de la República. aplicando

:I::::::::t:~j~r~~iOej:~~:ñr~O~I~¡~~~~tJr~T~~:¡~~~[~~~~:¡;r~pIai~~J:~~r9:~::::::::::::::=::::=:::::::::::::::::::=::::::::::::::::::
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________l__la n.¡¡tl!r_a!~~a_9~1_~¡¡r.9'O_.Y.~!.~.r~_a__9_~_!~a.~a.j~, _

1. i Organizar, clasificar, actualizar y archivar la correspondencia recibida de su competencia,
____________La_Rlic_a_n_d.o__l¡¡~__n_~~I1la.~_9_~_t?_b_l?_s_.9_~__~~!~_ngi9_n._9l?g_~_I1]_~_n._!¡¡l: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:T::::::I:ª~i~~:a~Ia:i~fo:~~£[~~1:oii~~}~£i9:~~ie.~ª)e.~~~:~~~:c:u:a:ª~i~p:~~~~~Ii)~:ñIe.~I~:~=u~~~ri~s:::::::::::::::::
2. j Arreglar en consultorio y ambiente fisicos del usuario, tanto para la adecuación, como la

1 estadistica del mismo en la institución-------------~--------------_.__ ._------------------------------------~.-------------------------_ .._--------------------_ ...._-------------------~------------------_. __ .--------
..3_, L!\p.()'a.r __?I_p..ro_!~~io_n._¡¡Ld_~liJ.r~¡¡__<!~_~9()_n..tg_lo_g!¡¡_?_l_dilig~n.~ia.l1li~n.!g__9_eJa._s_hi~!()!ia.~_~IIn.!~a_s_: _
4. ! Preparar oportunamente los materiales odontológicos requeridos para la debida atención de

____________Llg_s_p_ag!~.n.te_~.Y.I1la._n..teil_~~_~~!~~!~z.¡¡~~~_~U_n._s.tr:~~~n.!a.I!.~91!1p.()~L~~_á_r~a._<!~J.ra_b_aj~:_
5. i Dar atención al usuario durante el tratamiento asignado y administrar los medicamentos y

____________Lc_u_i9_?_9'O_~__9_~__?_~_u_~~<!()_~()n._~¡¡~_~~<!~n.~~.ll<!()_n.tg!éJ_g!~a._~, _
6. i Diligenciar los registros de materiales pertinentes al trabajo y velar por el cuidado,

__________---l __~a.n.t~n.il1li~n.tl?.Y_a.~~p.~!a._<!~_I()~_a.p.a.ra..to_s_~()_I1].o..t?_~~i~~__~~_t()~()~!g~__e!_e_I1]_~_n.t()~_a._s_~__c_arg(), _
7. i Participar en los programas de orientación y educación de los servicios Informar

i oportunamente al profesional responsable, sobre situaciones de emergencia y riesgos que
____________L~~~_~[\/~n._I~~_~~_u_¡¡~i()~J._~_u.1a.~ilia_, _
8. ¡ Organizar el trabajo de acuerdo de acuerdo a la asignación diaria y cumplir con los registros e

___________J_in._!0_rl1l~~_¡¡s_i9.n.a.9_()~ _
__9_: --L_!\p.()'a.r_~_n_Ia._s_f_u_n~!().n~~_a.9_I1]Ln.i~!~a.ti~a.~~u_a.n.<!()_~L~~n.trl?__I1]~_di~l?__I()_r~_qu_i~_ra.: . _

10. i Distribuir la correspondencia, de manera intema y extema, cuando las necesidades del servicio lo

------------Lr~g~!~~a.-n,--------------Vi:-----------co-Ñ-OCIMiEÑTOS-SASicos-O-ESEÑciALES--------------------------------------
--Co-ñ-O-ci-ñiieñtos--¡;asi-co-s-e-ñ-re-ciaccióñ~-ortog-ra¡¡a~-¡éc¡;icas ..de-ofic¡na:-------- ..------------------..---------------------------------
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.

Cane 15 No, 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gav.co WWW.fbscar.gov.ca

¡Su calidad de uida, muo/lu> o!ijdioo-!
54

mailto:fondobienestar@fbscgr.gav.co
http://WWW.fbscar.gov.ca


l;ONDD D' .IE.ESTARSDelAL¡'~.ICONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA
, . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES------~ ... _-------.-.---------.- .. ---------.---------- ... --------._-----------._.---------r'---------._--------.-._------- .. _-------- .. ._. . ".... .. _

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO.••..........••••.......•••••........•••........•••••........•.••••......•.•••.........••"[- .....•.••........•••........••_ ........••........••.........•••......••••.......•••....
Orientación a Resultados , Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Adaptación al cambio
Transparencia I Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Inlerpersonales

i Colaboración.................................viiC 'fEQu'isiTos.DE.FORMAclo'N ..AC¡¡:DEMiCAyEXPERIENCI/\ .
.....................Fo.RMAcio'N.Ac¡¡,.DEMic¡¡, _..r EXp.ERiENC'i.A .
"A¡iro'iiaciÓñ"de'un'(i'j'ai\(j';i'e'educaciÓn'superi(j'i'enTooce.Ti2j"meses ..de ..exp.eiienci¡;..reiac¡Onada .
disciplina académica del núcleo básico de i
..cg.~.()c;~rn.i.e.~.t().~Q...t>.~)(!~i~r:.~~.Q9.QQ!()I()gi~~ ..l _ .

IX. ALTERNATIVAS.........................................................................................r _ .
FORMACION ACADÉMICA I EXPERIENCIA..oi¡iiom.¡;..(je.saeiiijler.;;: _ roieeioeii.o {i.8j meseS de ex¡ierie.ñ.cTa.

[ relacionada.
curso especifico de minimo sesenta (60) horas i
de duración !..oi¡iloma..(j.e.saeiiijler _ fvein¡ieu.¡;.iro ('2'4j' iiiese.S de experie.ñ.cia.

i relacionada.
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'f),~":FONDO DE BIENESTAR SOCIALJt '"." CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO•.••.... --------------------------------r------------- .•.•••• -----.--------------------------------------- •.•.•••• -.------------------------------------- •••••---------------------
NIVEL i PROFESIONAL .-----_._-_._._._------------------------~------------------------_ ...._..----.------------------------------------_ ...._.-..--------------------------------_ ...-.----------------
DENOMINACION i PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEL EMPLEO !--coi5iGO----------------------r--ZOZS---"., .. -.,--'---------------------------------------"-"--"-----------------------------------"-,------------------------

--G-RAi5o---------------------rfg-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~~:º:~:g:~:@ºª=:::=:::r=ºH(m¡:::=:::=:::==:==:::::::::::::::::::::::::=:::::::::::=:==:=:==:=:::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO--CARGO-¡¡-E:L-:¡-E:Fe-----r--OIRE-Cl'c5'FüiE--OESAR-ROLLÜ-Y'siEN-E:S-TA-¡:fs6'ciAL-------------------------------------------
INMEDIATO !--------------------ii.------------AREA-F'üNCTo-NAL;--¡¡iRECCIÓ¡.¡--Oe-¡¡-ESARROL:LCj'y'iiTE¡;¡-ESTAR-SOc-iAC-----------

---------------------------_._ ..-.-.-----------------------------------------_._----------------------------------_._.- ...------------------------_ .....-.--------------------
11I. PROPOSITO PRINCIPAL---------------------------------------_ -.-------------------------------_ -._---------------------------_ _-----------------------_._._.--------------------

Coordinar, liderar, y controlar las actividades del área de Crédito del Fondo de Bienestar Social de la
__º.lJD!r¡¡lo_ri¡¡_(3_E3~E3r~L~E3_I¡¡_f3.~_[lú_~li~.~_, _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T-------rp¡¡rticip¡¡r--en--~-fo-imü¡¡¡ciiiñ-~--d¡se~o:--org¡¡n¡z¡¡ciiin~-ejecuC1Ón--y--coniro¡--(j'e-p¡anes--y--prog-i¡¡mas----
_____________¡__9_E3I_~_~E3¡¡_1~tE3~n_¡¡_~E3_S,~_E.lJD!P_~_tE3~~l¡¡, _

2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
! prestación de los servicios a su cargo, y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos. asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

__________J_d.i~p_Q~i~l~_s_, _
3, ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

____________.Lp.rQJli¡¡~_~E3!_á_rE3¡¡: _
4, ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

____________L~_elQr¡¡r__I_~_p~E3~t¡¡c.i_g_n__d~__IQ~_~E3,ryiEi(J~_~_~!!_~¡¡rjJ.lJ_, , _
5, i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

____________.L.o_ble.tl~.lJ_s_y.I¡¡~_~E3!~~_P~9P.1IE3S.t¡¡S _
6, ! Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____, Ld,E3s_E3~[lE3~.lJL.Y..¡¡~~91~_~.r.~(J!!~1IIt¡¡~,~E3_¡¡~1IE3~~.lJ._c'O_~__la_~_p.lJli~E~~_!I_~t~_u_~.o_~~IE3~: _
7. i Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas.-------------~----_..._ ..__ .._._-----------------------------------------_ ....._---.---------------------------_._ ....------------------------_.------------------------_ ..

8, i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas, tanto internas como externas, en los asuntos
i de competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

____________.LP.~Q~E3~i~!E3!!!.lJ!'_E3_i!!!'!r_u_~_E3~!(Js_rE3g_u,er.l9_Qs_P.¡¡~¡¡__~E3j.o~¡¡r_!¡¡_[lrE3_s1~_~~_~__d_~__lo_~__s_e_rv.l~.lJ!'_~_!'!!_E~~g_Q,_
__~, ¡--~¡¡r:!l~lp¡¡~,e-~-I~-S--9.i!E3~E3!!!E3!'-~e-u,n,l9,n,E3~-y._c:Q~lt~s_.9.lIE3_!E3_!~~!g!!E3_E3'_~E3fE3.J.niT1_e_d_i~,!Q:_

10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación. que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_____________UE3!¡¡~l~~_~Q~J¡¡~..!lI!!~i(J!!E3~_¡¡,~lI,~¡¡~jJ_Q, _
__~,~,: ¡--~jE3~EE3~-e!-E.lJI1!rQll~l~-~~.lJ-~Q~~e-I¡¡~-fll!!~i(J!!E3~_[lr.lJpi~_~_~E3L~¡¡~jJ.lJ _

12. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________Ua !!¡¡tllr~!E3~¡¡_~E3!_~¡¡~jJ,o_y.E3L~~e_¡¡_9_E3_!ra~¡¡j(J: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T--------¡--Pre-senjar--a---I¡¡'--Ge'rij'ñcia:---recome-ñdacjones---en---e¡---ilrea---de---su---compejenci¡¡---q-ue'-¡i;CI¡¡ien--_____________¡__¡¡9,Q[l!¡¡~_[lQ~!i~_S,_[ll¡¡~E3~'_P_r.o_g_~¡¡~¡¡~.Y.Pr.lJ_~!'(J~_~E3_º_~i\O: _

--~~--------[--~~~~~*i~~-~~!f-~o~!!~~~i~fIOa~¡~~~j~~-~~-º~~ua¡--de'Crédi¡o~--¡¡¡s-no;m¡¡s-íega¡es--sobre--I¡¡--
! materia y las directrices impartidas por la Dirección de Desarrollo y Bienestar Social, la Gerencia y
i la Junta Directiva del Fondo de Bienestar Social.--4~-------rsupeiVjsar--y--responder-por--la--prep¡¡racjÓn--y-e¡aboraciiin-oportu'ña-de--Ias--miñüias'conio;;;;e--a-ías--

____________.L.n,9_n.!1¡¡~,l~jJ_~IE3!'_Y.ie_g_la_~_~_~_!~Ela_s_~!9.E3!!tE3~~ _
5, i Coordinar. supervisar, controlar y responder Dor la eiecución de los procesos de otoraamiento de
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.1). ,
" FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
',_ "", ~CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA
~ NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1 créditos.
--6~--"---rCoo'rdTña-r,--süiie¡;¡¡sar:-'co-ñtroia-r-y"respoñder--por-ercumpññiie¡;io-de'ios--jiroced"friiieñios--ieg-al-es--y--
___________..L.r~g.l?_rr1~~t'!r!C!~Jl.'!~'!_~l.q~s_e,~~C!l~~_~El,!C!~_~~~q!!9.s_, _
7. i Consolidar, supervisar y presentar los informes intemos y extemos que le sean requeridos con la
____________L.~Jl.C!~u.!}!q'!q.Y.~_~C!q!~q!!d_"El_Il~El_ri_d_?: -r-----------------~-------------- _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-----..._------------- ...._-----------._._------------.-._----------------------------------------- .._---------------------- ..._----------- ..._----------._----------._----
Conocimientos básicos contables y de sistemas.
Conocimientos básicosen finanzas.
Conocimiento en administración de créditos.
Conocimientos juridicos en titulos valores, garantias reales y personales.

--------------------------- .._----------------------------._-------------------------------._-----------._------------- ..._----------._-----------._----------- ....._---------- ..
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-- ••-.------------.~.-------------- ••• ----------- ••~••----------- ••~.------------- ••----_r------- •• --------------.--------------.------------.------------~. ~. _

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO---------------------------------------------------------------------------------------f----------------------- _
Orientación a Resultados I Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia , Creatividad e Innovación

--ºC?-I1!Jl.rC!~ls-C!.c.Q~-l~j¡\~ª~!~W~~ü'iS¡TOS-DE-FO-RMhT6'Ñ-AC;üiEMicA"Y"EXP-ER-iENC-iA-------------------------
--------------------Fo-RMAciciÑ-ACA-DEMicA-------------------T------------------------------EXP-ERiENCIA--------------------------------
----------- .... ------------.------------ .. ~.---------- ... -------------- .. -------------r-.---------- ... -.---------- .. ------------------------ .. ----------~--------------.----
Titulo Profesional en disciplina académica del i Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: Administración, I relacionada.
Derecho y afines, Economia. I

Titulo de Postgrado en la modalidad de I
especialización en áreas afines con las funciones ,,11,'

del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
--~~L .l. _

IX. ALTERNATIVAS---------------------FoRMAc-i6'Ñ-AcADEMic-A--------------------r----------------------------EXP-ERiENCiA--------------------------------
----------.•_----------------------------_•.•_-----------••.•_._---------.•_-------+-- •._._----------.~•._---------_.•.•_-----------._-----------••_------------.. -------
Titulo Profesional en disciplina académica del Cincuenta y dos (52) meses de
núcleo básico de conocimiento en: Administración, experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev ,_____:I_, -+- _
Titulo Profesional en disciplina académica del ¡Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: Administración, i relacionada.
Derecho y afines, Economía, y titulo de i
postgrado en la modalidad de especialización. I

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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~~...I FONDO DE BIENESTAR SOCIAL((.'.',1.CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

" NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.---- ••---------------------------------r-------------------------------------------------------------------------~.~~ ••-.--.-.---.------------------------------------------------
NIVEL. : PROFESIONAL--O-ENO-M-¡NACioN'--'-'---¡r--PROFE-SION-AL-ESPECIALizA00---------------------------------- .... -.. --.-.. -.--.-----------------------
DEL EMPLEO
=ªº:ºiºº::::::=:::=:::~~=:t?Q~C::=::::::=::::::==:=::::::=:::=:=:::=::::::=::::::::::::::=::::::=:==:=::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::
GRADO ! 14
::~pj)H:~:~ºº~::::::::::t::@º:¡I[=:::=::::::=::::::=::::::::=::::::=:::::::::=:::=:::::::::=:::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::
DEPENDENCIA ! DONDESE UBIQUEELCARGO----------------------------------------1-------------------------------------------------------~---- •.--------~.-------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
__I_~_I'.'I_~º_~~_!º l . _ ..__. . . o._

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL--------------------"--------------------_ ...."._---------_._ .._-_ ..._.._--.-.-- ...._.._----------------------------------------------------------------------_ ..-_.._ ....._-.---
111. PROPOSITO PRINCIPAL-_ _ _ .._-.._..-._-..-.._.-_ -_._--------_.-------------------------------------------------------------------_ __ _._-._ ..---------------------------------

Verificar que la inversión de los recursos destinados a los créditos otorgados se realice y ofrezcan
__g_¡¡r¡¡~ti!l__slJ~(;i~~tEl__a._la__~~!i~¡¡~!.~_!l_~~!l__~_u_~eli~iEl_~_t()_!l_!_a__~()r_rn_¡¡ti~i~!l~__v.ig_~~t_e_c ._

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
i:"-rpartic¡par"¡;ñ--Iafo-rmüiacfóñ;-(jlsefio:--organizac¡óñ:-ejecuc;ón--;;--coñiroi--d¡;-pianes--;;--prog-ramas----
__________J_g_~L~!~¡¡_l~!El~n_a__d_~_~_u_(;!l_rnP_~t~~(;i¡¡:...._._..__. . .__._. .__. _
2, i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

__________---l_.d.i~p.o_n.ib!~_s_: ....__.__. _
3, i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
_._.__._._.Jllr()ei¡¡~_d.~!_á_r~¡¡:. . ._.__...._---.--.------..----.---.------.----------------------------------------------.---...--..----------------------
4, ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
____________.L~ei()r¡¡!_I.!l_P!~sJa.(;i<?.n__g_e__~()~_.~El_~.i(;i()~_¡¡_!'lJ_(;¡¡!g!l_: . _
5, ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
____________tO_bi~Jl'!.()_~.i'.I¡¡~_~~!!l!'_Jl~Ollll.~~J¡¡S .__.. .__.._.__._. ..._... _
6, ! Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
____________.Ld.~~~~e~ñ!l'_l_¡¡~s_()ly_e_~_(;()~~lJ!t¡¡~_~El_¡¡(;ll.~r~!l_.c!l.n__~a_~_pg~_ti.~¡¡!'_!!~lit_u_c!!l.naIEl!': _
7, ! Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas,

.T---.- ..rPro-yecta-r-respuesia-i;-lassoiic¡iü(j-es-pre-se-ñ-iadas--iañio-¡ñierná's--cclmo-exi¡;rnas-e-ñ-To-s--¡j-s-l;ñ-ios'd¡;-
i competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

.. .__....Lllr()(;~~i~i~~t!l!'.~_i~.~!~~_~~~t()~_r~g_u_e!~d_()s_p-ªr!l._rn_~j!l!¡¡r_I¡¡_er_e_~l!l_~!~_n__g_e__~()_~__~El_~.i.ci()!'_!l_!'lJ_(;!l~g_():_
__9_: .L~!l_rti(;iJl!l~_~~_~¡¡s__d_lfe!~~tEl!'_!_e_u_~_io_~~~.Y..(;o_~it~s__c¡ll.~.!~_i~~!c¡ll.~_~L~~f~_!_n_rn_e_g_~a_!():.__..._._._. _
10, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____._._... .L.r~I¡¡(;ió_~_(;()~_I¡¡~_flJ~(;i()~~~_¡¡_S.ll_(;¡¡~g!l~._.__. . .__. . _
..1.1_: .L~j~!(;El~_~_~(;!l.~!l:o_~_nle!~()_~()~!El_!¡¡~_flJ~(;l()~~!'.e!!lpi_a_~_~~L(;¡¡rjJg.__. ._.._. _
12, ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
__________...l__~a ~¡¡tlJr!lIEl~!l_~El!.(;¡¡!gg_y.ElI_~r_e_a__d_~J~¡¡!J!lj(): . .. . .__._._._

V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-T-------rf~¡añiener--ac¡uai¡zada-.d¡;--mañ¡;ra--coñfiab¡¡;-Y--oportliil¡j-la--¡ñiorma-ciÓ-ñ--gene-rada-eil-e¡--Á-rea-(je---

i Crédito y preparar los informes que sobre el particular le sean solicitados relacionados con las
i actividades desarrolladas en el Área,.•-.-•.•..•-t-----------------------------------------.----.--.----------- •.-- •.---.--.-.----.- •.---------------------------------------------••------------------

2, ¡ Revisar la validez juridica de los titulos de dominio presentados como soportes de la legalización
___________J_d_~__~()_~_(;r~~i!!l!'_!l!()rg!l~!l!'__~~_s_u_~_~J!~rEl_~l~!'_~()~¡¡!id_¡¡~~~_:. .._..__.._..__.._. .. ._._..
3, ! Preparar, proyectar y responder por la elaboración de las minutas y pagares, constitución

i de garantias que avalen y respalden la asignación y el desembolso de los créditos efectuados por la
¡Entidad,

-••••••• -•••• t •••••••••• -.- •• -•• - •• ------------------.-----.-- ••• - ••••••• -- ••••••••••••• -.-.-.- •• - •••• -••• ---.--------------------------------------.-----.-.- ••• ------------

4, i Responder por la preparación y elaboración oportuna de la cancelación de las garantias conforme a
j las Normas leaales v realamentarias viaentes,
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5. ! Participar en el. cumplimiento de los procedimientos legales y reglamentarios para el desembolso
____________t9_e.~Il!!_c:.r~di!Q~_Il_!0_rg_~_91l_s... . . . _
6. i Preparar y presentar los infonmes de los préstamos concedidos por la Entidad y demás que le____________L~_~_~D__re.g!!e.~~_Il.~: .. ,, __.. _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
----------------- •••• _------------- ••••• _-------------- ••• _._------------._----------------- ••• _-------------_._---------- ••• _----------._--------------- ••• _----- oo.

Propiedad I-brizontal
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet).
Conocimientos sobre títulos valores, garantias reales y notariado y registro
Servicio al Cliente
_l~c:.!!!~I!~~c:.i9.Il_e.Il_IlQ~!!!_a_s_l'_Ie.y.e.~.!.e.la.c:.~Il!1_~~~_~_QIl_~~~_!u_~_~lOD_~_s__d_e.~c:.~~g.ll_, .. .. _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES------------------------------_.-.•. --------------.---------------------_.------------.-f-- ..• ------------ .•------------.-------------.------------------------------- .•
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO-••. _--------------- •••_--------------- ••_---------------- ••_._------------------------+-------- ••_._------------._-----------------------------._---------------- ••_--------

Orientación a Resultados ! Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
__ºIl.I)1Jl1:Q~i~_Q£0_n__I~_Q~9~!1l~~c:.~D .. 1.. .. , .. _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA
::::::::::::::::::::Iª:~~~ªI~~:~~~Q~~1ª:~::::::::=::::::=::I:::::==:=:::=:::::::::::==~~:~=~[~~ªIE::::::=:::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo. I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la l
__~~1,.. .1 .. .. _

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iª:~~~ªI~~:~~~:¡?gMiª:~::::::::::::::::::::I::::::::::::::::::::::::::::=~~~~:~~i~~ª)~::::::::::::::::::::::::::::::::
Título Profesional en disciplina académica del Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y profesional relacionada.
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
____~~1, .. .1 ... _
Titulo Profesional en disciplina académica deí ' Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada.
afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación
sea afín con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::~]{~~~:;~~~~~~:=::::::f::i~~~fg~:~~~;~;~~~~~;~~:::=:::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::
DEL EMPLEO !----------------------------------------,-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CÓDIGO ! 3124--G-RADO------------------------r--i'¡---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------_._ .._ _----_._---~--------------------------------------_._---------_ ..__ --_..-------------------------------------_. __ ._._.------------------------
__~!?__º_~_<:_~~º_ºª Lºº~__{~L _
DEPENDENCIA 1 DONDE SE UBIQUEELCARGO------------------------------------~-.----.--.-.-----.-.---------------------------------------------------.----------------------- .....-------------------------
CARGO DEL JEFE I DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO !_______________________________________L ------

11. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL----------------------------------------------------------------III~-----------PROposíTO-F.-R-¡NCípA¡:-------------------------------------------------------
--------------------------------------------------_._-_. __ ._-----------------------------------~-~_.__ ._--------------------------------------------------------------
Apoyar en la ejecución del programa de Crédito, brindando asistencia técnica y operativa para el

-d-l3.~a-r~Q~Q-~l3.-PJ?~l3.~LP.~\7.~?-~ª~DEs-c-RipciO-N-DeÜS-FUN-CjONE-S-ESENcii\Le-s----------------------------------___________ , ~. _
1, ! Aplicar y adaptar las tecnologías que sirvan de apoyo al desarrollo de actividades administrativas

! del área.-2~-------rAdeianta-r--y--preseñi¡ir--¡ñiom;es--d-e--carécter-técñ-ico.--é-uadros:--¡ñio¡:¡;;-es~--esiad¡siié-as---y---daios-
! concemientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________L9.~il3.~t?~Q_~__a_Jª_l3.jl3.~!!~!~~_~_e_!!?_s_~!~l3.~~Q_s_.Pr.9.g~ª_I1!_?_s_!?_.P_r9.~l3.~!Qs~ _
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

! los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________L~lfe_rl3.~!l3.~_!!~!!_?~i<?_s_~Q_n__l3.~.fIrl__9_l3._f9.rjª1l3.~l3.~!_a_l~!gE~?~i~~_!~tl3.r~ª_y._l3._~!l3.E~?_~l3.~~!_e_a _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

___________¡_El3.la~ió_~~9.~_la~_!~~~i9.~l3.~_?_~~_~?!9g_c _
_?c L~jl3.!~l3.!_l3._~~Q~!r:o_'!~_tl3.E~.9.~_9.~~l3._I?~_!~ll(;i0.rll3.~_Er!?.P!ª_s_~l3.!_~?.!!Jg _
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

------------.L~?---~?!~!ª!l3.:rª-~~:~?!9g-}'D~~~~I~~~~-?~h;¡iS-F'Ü-NcloN-eS-Es-pe-cj-FICAS---------------------------------

-T--------p~evisar-y-verl¡¡car-Ta--docu-m-eñ-taciÓn-e-ñ-iregada--dEi--íos-cré-ciTtos--¿iorgados;--s-li-¡:¡¡inisi-réñdoies--á---
_____________Ug_~__~_~_u_?!:ig_s_I_?_J~fQE~?~ió_n~~~l3.~?r!?_E?!ª_!ª_Il3.g?!lz_a~i~~_~l3.!_~r~~it!?: _
2. ! Mantener actualizada la información de los funcionarios en la base de datos.-------------t----------------------------------------------------------------------~-------------.--.--.-.--.- .. ---.--.- .. ---~-------.•-.-.--.. -.. -.--.--.---.--.--.-~
3, ! Validar la información consignada para pre listados y listados de las diferentes modalidades de

! crédito,--¡~-------rE;;irega-r---media;;iEi--dc;cu¡:¡¡eñio--esc¡;io---ia--rEiTáció;;--de-Tos--iiti¡¡os--f)ip;;ieéarios--y--¡¡tulos--valores--aí--
____________Lª~~~i~Q_Cl3.~tr.aL_~l3._!a__~_~~~?j_Eª~ªJ?_rl3.~El3.~tlV_?_g!!ª.rc!_?_y.~~~!Qdia_c _
5, ! Realizar las causaciones de los crédijos en el aplicativo y remitir a presupuesto, contabilidad y
_____________Ue_~g_~~@JQs_~~~_d!!o_s_jJªr.a__e!_r_l3.~jJl3.~ti\lQ_P.ªg9.~ _
6. 1 Mantener actualizada la información presupuestal con relación a legalizaciones, renuncias y valores

! utilizados.
--f------Tproye-étar-iá-comu;;¡caciÓñ-(¡-e-ap-robacióñ-de-¡os-crédiios-de-la-sdWereñies-modajidade-s-y-reaíi-za-r--

1 su notificación.--8~-------rE¡aíio-rar-ías---g-ara;;iias--¡iibrañza:-¡;-ág-are-y--carta-d-e--¡ñstrucCioñesj--para-jos--é-rédlios-dEi--vef)icuío;--
____________L~il3.~l3.~!?~_y.~?I?~!~ª~: _
9, ! Practicar control sobre los certificados de disponibilidad presupuestal para las diferentes

! modalidades de crédito.

::j:C::I~~~P:ai~~y:R¡~~~~!~~:~s:jiirigg~~~f~~lJ~~~ii~l~rt~~~]~~~~~~e~~~=::::::=:=:::::::::::::::::::::::::
Atención al cliente,
Manejo de sistemas
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet),
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES---------------------------------cOMUN-ES-------------------------------r-------------------poif¡.¡iveCJE-RARQUico-------------------
--Ü-rieniaci<'in-a-Res-¡jitad-ci-s------------------------------------------TExperticia-;:éclilca-------------------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

--gQ-'!)Pr:~~is-~.c.o-r!-l~v¡i¡~!!!1I?.?~~g¡j'isiT6S-[jE-F'ORM*CiONACiÜ:lEMiCA-y-EXP-ERiENC-ili-------------------------
:::::::::::::::=::::f2:R~~~[Q.[~~~Q~~]ª:~:==:=~~:::::=:I=:::::=:=:==:=:::=:::=]~~~~[~~ªI(:::::::::::::=:::::::::::::::
Titulo de formación tecnológica en disciplina i
académica del núcleo básico de conocimiento i
en Ingenieria de Sistemas, Telemática y afines, i
Contadurla Pública, o i

I
Aprobación de tres (3) años de Educación 'Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Administración, Economia,
Contadurla Pública, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Teiemática y

____!!flr!~SL L _

IX. ALTERNATIVAS---------------------¡:O-RMACioN-ACIi-OEMicli---------------------r-----------------------------EXP-ERiENC-IA--------------------------------
----;:liüio---d¡;---¡ormaciÓIi---i¡;cnoI6gica---¡;n--diSél¡;¡¡na--T-----------------------------------------------------------------------------------

I
académica del núcleo básico de conocimiento
en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines,
Contaduria Pública, o

experienciademesesVeintiún (21)
relacionada.

Aprobación de dos (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, , Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingenlerla Industrial y
afines, Ingenierla de Sistemas, Telemática y
d~. i----;:Iiüio-d¡;-Sachilier.-------------------------------------------------------¡----Cüa-renia--y---cinco--¡4-S¡---mese-s---de---experi¡;ncia---

i relacionada.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NIVfC------------------------rTECNic-o----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--O-EN-O-NIINACioN-------TTECNic-OA-[jMTÑisTRA:f"IVO------------------------------------------------------------------------------------

DEL EMPLEO 1---------------------------------------t-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CÓDIGO ! 3124-------------------------------------r---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--º-~~º-º------------------------f-J.~-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
__~_o__º_~_<;_~_~~º~ L~_t'!º_{!L _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO

--CARG-O-[j-EL-:.¡-EFf----r[jI-RE-CCION-O-E-O-ESARR-OÜ:OysíENE-STAR--SocíAL-----------------------------------------

INMEDIATO 1

-------------------i:-------------AREA-FUriicToNAL:--OiRECcíON--OE-O-ESARROÜCj"y-B-IEN-ES-TAR--SocTAC-----------
----------------------------------------------------------------lí:------------PROPOSITO-PRINCIPAL-------------------------------------------------------
.~_._ __ ._.._.._._ ..__ ._.__ ._-_. __ ._.._.__ _-._-----_._--_ -----.----.-----.------------------------------------------------------------------------_.--_ .
Apoyar en la ejecución del área de Crédito, brindando asistencia técnica y operativa para el desarrollo

--d-~J>l<l.~~~.Y.p.rQ9.r'!-rl1-'!-~'--iii:----------D"ES-cRipcioN-D"Ü,AS"FUN-cicj"Ñ-É-S-ESe-NCiALe-S---------------------------------

--i-:-------rAji¡icar-y-ad-apiar-ias-¡ecnologTa-s-¡lue-sirva¡;-de--apoyo-a¡-desarrillío-;:lé--aciivi;i"ades-adm¡¡;¡sira¡¡vas-
1 del área,

--2~------rAdela-ñtai--y--presenta-i--¡ñfo¡;;;e-s--d-é---cai¡¡Cier-ii;cñ-ico~--c-uadros:--¡¡;io¡;;;-es-:--esiadiS¡¡cas---y--daios-
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________.L.o_ri~~ta_c!.o~_'!_I'!._ej~.c_~.ci~I'1_~~_!.o_s_cIJ~~~'O_~.P_rQ9.i:'!_rl1_<l.~_'O_J>~Qy~~tQ~: _
3, i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
___________.Ld_ife_rtll'1t~~_lJ~lJ_a.rio_s__c.o_~__eLfi~__g_e__!Qr!.al~~tl.r!_ª_i_~!o_~~~l~~_i~ttlr_n_'!Le_xl~~~_~!l!_~r_e_a _
4, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
1 principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
1 permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________¡__~tll<l.~i~I'1_~9.1'1..!<l.~_!~I'1~lQ~_~~_~~~_~~~g.o~ _
__5_: .L.~j~!.c~.r_e!_.c~I'1!r.Qll~l~EI'1Q_~Q~!~_!~~J~_~~!QI'1tl~l'r.opi'!.~cl.e1_~!g_~ _
6, I Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

------------U'!--.I'1.~!~r-ªI~~-ª-~~~~rggJ'[j~~~~I~~i~~-ª~E"LAS-FUNCIOÑ-ES--ES-PECiFICAS--------------------------------

:I:::::::n~~:~j~?~Y:~i~BE?~I~:~9.£~fii~6!?E¡2~~~2-p.9:~~:~~:¡¡;~:~~~ER~~~i~iEi~~¡i~~::=:::::::::=::::::::::::::::::::::::::
__?_: .L~_~gJ~tr_ª.ry._ª~!~_ª!i~_a.r_e_~__~l_~i~_t~_rl1__ª..r:"1_lsiQI'1_ª'.I'!_s_l~~.f~~_u!_ªn9~_~tl_~QII.cit~~tl~_~tl_l'~tl~!_ª1!1~~:_
_}_: .L~I'QX~r_~I'1_I~_~~~!~ló.l'1__~_~_!'O~~<!.~~l!1tll'1!~~_~1'Q~'!~~~_I'~r'!_I'!_ltl9.~!iz_a.c!~I'1_~tl_IQs__~.r~d_i!~_~_~lo.rg_a_d_o_~,_
4. i Apoyar en los requerimientos de los documentos faltantes para las solicitudes de créditos y/o

____________.Lle_9.a!i~<l.~ló_~__d_e_!'O_s_!I'1i~I!1Q~ ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
__5_, .L~~gJ~!r'!r_y.'!~!~~!i~_a!_la_!l'1f~!I'11_agi9_~_I'_ªr_'!_I_ª_~~llfi~_ci~~_g_tl_l'!_~__~~I!c!l~~_e_s_~~_P.ré_~l_ª_rl1.o_s _
6, ! Realizar las causaciones y ajustes requeridos en ei sistema misional de crédito de los prestamos

____________J.l~_g_'!!i~~~Q~: _
7, i Consultar las capacidades de pago de los funcionarios de la CGR y/o FBS,

-------------t--------------------------------------------------------------------------------------------------- .. ----._".--.--.-----------------------.- --.----
8. i Consultar la base de datos de la Centrales de Riesgos de la solicitudes de prestamos.

::~:::::=:I¡;_P.9Y?"i~6I~:ci~?C¡26~d~J?i~¡¡~~i?:s:p:9i:p.iig?.~:~:~:~[:~[s!~:~:~:i!~}~l~r:ñi:aEl(j~:B~i~ci~i~:::::::::::::::::::
___________________________________________y, <;_º_~º<;.!~I!=_~:r_º_s._~As.I<;_º_~_º_.l:_s.!=_~<;:!~h.l:_S. _
Servicio al cliente
Manejo de Sistemas
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Información Financiera SilF iI
Manejo de archivo y correspondencia
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,

__p.~tl~tll'1t'!.c!~I'1_~~__t~_~_t~_'__l~_t~_rl'1tl!L , _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-------------------'--------------COMUÑ-ES-----------------------------------r----------------------POR-NlvE"CjERARQUiCO---------------------
--Oiie¡;iaciór;-a-Res-ultad-b-s--------------------------------------------rExperticia-;:écnlca-------------------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano ¡ Trabajo en Equipo
Transparencia I Creatividad e Innovación
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--º2I)1pi~~i~g--~g-~-I?V¡fg~~ga~~&UiSi;:(f5-D-E-¡:ORMiciON-ACA-DEMiCA-Y-EXP-ERfENc-iA------------------------

:::::::::::=::::::::f2~~~_~[ºK~ª~º~~[~E:==:=::::::_~=T:::::=:::=:==:::=:=:::=~~~~~~~ªI~:=:::=:==::::::=::::::=:::
Titulo de Formación Técnica Profesional en
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Ingenieria de
Sistemas, Telemática y afines,
Telecomunicacioneso

Aprobación de Dos (2) años de Educación Nueve(9) mesesde experienciarelacionada.
Superior en disciplina académica del núcleo
básico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telemática y afines,

____I~I~~~~!!~i~?~io_n_~~_i'_?.r~n_e_~: l _
VIII. ALTERNATIVAS-------------------¡:-6-RMAcioÑ-ACADEMicA-------------------T--------------------------EXP-ERfENC-IA------------------------------

--------------------------------------------------------------------------,----------------------------------------------------------------------------
Aprobaciónde un (1) año de EducaciónSuperior I Veintiún(21) meses de experiencia
en disciplina académica del núcleo básico de ' relacionada.
conocimiento en Administración, Ingenieria de
Sistemas, Telemática y afines,
Telecomunicaciones.

Calle 15 No. 8B
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO----------------------------------------r------.- ••. -.• ------------------------------------------------------ .•. ---- ••. --.•_•.•••.••• ---••--------------------------------------
NIVEL ! ASISTENCIAL--D-EN-o-M-iNAcioN-----.---r---SEcRE-TAT~jO-EJE-CUTIVO ---.----------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !---------------------------_•.. _-_._-+----------------------------------_ .•.. -."•.__.••.•.•_.••.__••.•_---------------------------------------------------------------
CODIGO ! 4210-.G-RAOo-----------------------T.-2"i"" .. -.------------------------------------------------------ ---.-- -.----.----------------------------------

::~~:º:~:ª:~~ªºr:::=:::t:::@ºIü::=:==::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:=:::=::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA ! DONDESEUBIQUEELCARGO-----------------------------_ ....._----~--------------------------------------------.-._-- .._._._,._-------------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR

__ll'l_fI'I_~º.l~.!º l __ _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL._-_._-------------------------------------_._- ..._---._-_ ..__ ._-------------------------------------------------------.-_.- ...---.--_.-_. __ .--._ .._--_._-_._. __ ..--_.__.

111. PROPOSITO PRINCIPAL----------------------------_ ..__ ...-..._ ...._----------------------------------------------------------_ ...-.._-_._-----------_._-----------------_._-------------------
_:I\~i~_ti.l:_~IjE!f~_i.n_I11_~.di~.t~.~r!.la.~.di!e.l:~n.tE!~J~~~~~_.l:~I!~£i~~E!~_~_~_£l?.rI__~J_~.l:e_~_g_E!_º.I:~~i.t9 .. .. _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T----- ... [.-6-rgan¡zar~---clil-si¡¡car~---aciua¡izil-r--y---archivar-ía'--correspond-e-nCiil---recibida---a-e--su---¿o-mpeiencia;-
____________.L~[l~i.~_~~.g.~_I~~__~~r.r11!!~_~E!__~a_~~~~__d_E!_rE!tE!.rI£iQ.rI_~.o£_u.I11.~!l.~~L _
2. ! Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

___________J£~Q~E!~Q~L[l~0£E!<!!_I11!E!_~.t9_~__gE!__~~_d_E![lE!.rI~E!.rI£ia.~... _
__L L-º_ri.E!.rI!a.r._a_I'O_~_u_~~_~.l:i.9_~_.Y..s_1I.I11i_nJ~!.I:~_~l~.~.!Q~'!1_a£iQ.~_!l~E!__~~~__~E!_a__s.o_~~i!a.~a.: _
..4_, -L~r_~_~_e_n_~~~_l.rlfQ:.I11.e.~.£'O.rl_l~_p_E!~!Q~!~icj_~~_rE!!lu_e.l:ig_~_[lQ:_E!J.iE!fE!_i.rl'!1.~~i.a_t9.,__ _. _ . _
__5_, .L.~a._rti£!P.E!.I:.E!n__I~s__~~f~_rE!r!tE!~_!_e_1I.~_~0_.rIE!~.Y._~'O_l11.it~~.<¡u~.IE!_ir!~i<¡lI.E!_E!I_J.E!fE!_l.n_rT1e_~i~tQ,. _
6, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
_____________¡_£r!.rI~i.[lio.~._~E!_~lI.!9_~q.rl!r_~L . . _.__._.. ._. _
}.,. __..._.LE.iE!:£E!.l:E!J_£l?.rI~QU_~.teE.rIQ_~Q~~E!.I.a.~.tll..rI~!Qr!E!~_[l:.opJ_a_~_~E!I.~?!9'O _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

___________.L.~~ .rIa.!lI.:E!!E!~a._~E!I.~a.:9'O_Y.E!I.~.I:~_a__d_E!.t~a.!?E!jl?:..._.._..._. _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

-T-.-----rEjabora-;--ios--doc.u.menios--que-sean--ora-e-ñ-ados--por-'ei--Proies¡onaj'es-pei¿iili;zado"a'ei'iírea,-'coñ'--
.... .L.s_ul~~iQ_~a_.I~.s__~~E!~!~~~_ÍI11.[la..I:ti~E!_~p_qr_1.a.__I11!~'!1E!: . . .. . _
2. i Proyectar para aprobación del Profesional especializado del área las actas de reunión a las

___________..L_~_~_aJe_s_.a_si~!a..E!Il.~!J.l11pli'!1i~_~tl?_~E!__S_~~.tu_~~!l?.rIE!~y_llE!y_~r_~l_rE!gi~~l?_~Il.~E!~lI.tl~Q_~E!_~i~.h~_~~!~~_,_
3. ! Revisar y verificar la documentación de las solicitudes de los créditos allegadas al FBSCGR

-------------f-------------- ••--.- •••-.------------------------------------------------. ••_••• • _
4. i Elaborar las minutas de cancelación de hipoteca y prenda de los créditos de las modalidades de

____________.Lvi_yiE!r!~E!_I"E!bi~ull?_P.E!r_a_JE!!E!y_i~iQ.rI}_a.p.l:o_~~cJQ_nd_e.lp.l:QfE!~lQn.?~_E!~£E!~~~I!~a.~l?_~E!!_~.I:~_~_,_
5. ! Ingresar la información en el aplicativo para realizar la calificación de las solicitudes dando

.__..__. .L.c_lI._rT1[lli_I11JE!_n_~0_.~_.~9..E!S_t~~lE!c!~l?_E!.rI__~L~_a_r!lI.~I_~E!_ºE~~~Q_~i9.E!~_!~__._.__ _.. _._..__ _ _.. _.._.._..__.
6. i Verificación el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes para el otorgamiento de los

___ _..L.C!~~i.tQs__d_E!_~Q.rIf9!'!1!~a.~_~l?_n._eJ__~~_~_u_a_l._g_e__º.I:~_~i.~0__vi9E!_n.t~_,.__.__. . _
7, i Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión de la

. ~--ºi:-e£~iQ.rI}-E!fE!~tlJa..l:JE!-~~.rI~!E!~E!.rI~i~-~Q~lI.111.E!!!lE!I.~E!g~_n_Ia._.rI(J.r:I11_~~yi!!~_g_y.P.l:Q~E!_~i.I11_i~_n.tQ~__vJ9E!.rI_te_s:_
8. ¡ Reportar al Responsable del Grupo las inconsistencias encontradas y proyectar las

____________.L~'O_I11_u_.rIic_a_cio_n_e_~__~or!~s£Qr!~i.E!r!!E!~_~.IQ~_~E!.rIE!~~@EiQs: _
9. ! Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices

i impartidas por su superior inmediato, y Llevar el registro oportuno de la documentación recibida y
! entregada al área,

:I9.;:::::Ic.~:~:s:t!]j~~Iai~~p~~]ª~~~~:ª~:~:~:~~~~~~~~!~:ª~jj~[ªI~~iiI~:::==:::=:=::::=:::=:=::::::=:=:::::::::=::::=:::::::
11. i Distribuir la correspondencia, de manera intema y extema, cuando las necesidades del servicio lo

__. . .J.fE!<¡lJiE!ra._n: ..__ _._----_._-------------,-----------------------------------------.-------------.-------_.-----------
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-----------------------_ ..._---------------------------------.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos,
Servicio al Cliente.
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES....-..-.-..-.-..-.---.--.-.--.---cor;,-üÑ-Eif- ..---------------------..-----.-r---- .. ------------.-poifNiVE-CJERARQÜiC0---- - ---..-
--OrieniaCiÓn.a.Resüiiados------------------.--- -..--------rManeio.de-ia-¡niormaCió-ñ -----..------------- --..--------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia i Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones lnterpersonales

i Colaboración.-.-.------------------------yiii: ..-.---R-EQ¡iisITOS-O-E-FO.RMACioÑ-ACAiiEMicAyExPERíENCiA------------------ .
::::::::::::::::=:::fQ~~~ªiºK~ªiiº~ML~~::=:::=:::=::::::I::::::=:::=:=:::==:::::::~~~:~~[@I~:::::::::::::::::::=:::::::::::
Aprobación de un (1) año de educación superior en Doce (12) meses de experiencia laboraL
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Economia,
Contaduría Pública, Derecho y afines, en
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Información y la
__º2~.~.I)).~_n_~c:.ió_r1.J..A.!_c:.~!.'!!~J!c:.~~ ._._..L ..___. . __. _

IX. ALTERNATIVAS...... -----------..F-O-RMAC.íOÑ-ACAOEMiCA----.--..... -.----T------.----- ....-------EXP-ERiENCTA-----------.-....-.------------
--6iiiíoma-de-Sachi¡¡ery.--.----------------------.---.---.--T6ieCiochQ-¡Taj"-mesesde.experienciala-bora¡:--------

I

curso especifico de minimo sesenta (60) horas i
de duración i--6ipjom-a--a-e-Sachjiier.---------------------------.---- ..... -----------tvei¡;iic-ü.airo--¡24j"meses.;i"e-exi;erie-ñ-cia-iaiio-rai~--"-

i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~I\i~~::::::::::::=:::::::::I:=:::=:=:::::::::::=:::::::::::=:::=::::::=:::::::::::=:==::::=:::=:=:::=:=:::=:=:::=:=:=::::::=:=::::::::::::::::::
DENOMINACION i RECTOR
DEL EMPLEO i-------------------------------._._-.~~._-_._-----------------------------------------.-----_ .._.__ .~-_.._------------------------------------------------------------------
CODIGO i..GRADO T - - - - - .

----------------------------_.-------~---------------------------------------.-------- ..__ ._-_._._---------------------------------------------------------------------

..~.~~fN%~~~&~ f ..~~~i~¡oPARA-¡:¡iJoS..6E.FÜ.Nc¡ONARiOS.DE..u¡.CGR .
---------------_._----_._------------~-----------------._. __.__ ._---------------------------------.----._ _._--------_. __ ._.._.__ ._-_.._-_.__ ._.._-_ ..-
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
..!~.~.~.ºI.A,Iº l _ _ .

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL................................................................iii: P"Róp.ósiro ..PR'INC¡PAL .
...._ ~._.._----_. __ ._.._.__ ._.._ _ ..........•..•_ _-~.~_..__ .__ ._.__ ._.__ .__ ._.__ ._.._._ _ .............•.••...••.~-_.__.__ ._.._.__.__ ._.._.._.__ ._.-_.._.._.._..
Desempeña actividades de dirección, planeación, coordinación, administración, orientación y
..Rr()9~a.I!1'!~i~Q.~~!.~()l~9!().y..~~.r~~Jl().I!~'!.~!~.~.~.l!~.n.c.~0.11.?l!1i~Qt().~~.~.()~9.a~.iz.a.c!~.~..e.~.~'O!.'I~: .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES...........¡ .
..!.: ~I'!~()~a.~.y..~.()~ia.~~.'I~I.o.~!.n!().rJ.T1.~.~~.9~.S~~n.~.~I_c()I~9i()..0..9.u~.~.~..~~~~~n.~~..~.u.!~~.c!.ó.~.: .
..?: L.º().c.l!.I11.~Qt'!~.Y.~()~!a.li~.~L~()~..I'!.~()I!1~ni~.'I~..e.d.~.c.a.ti~.a..~!..~~9.u!.I11.~~.~!().'!.I()~.Rr()~~~()~.~~.9.~.~~~D:.
..L L.~9.Q!.~I1.~~.~i9~.n.t~.s.!().~..c~.l!iflc.a.d.o~.y.~~~0.Q()~ll11.i~.n.t()~.~~.~~!~~!()~.~~J.C?()!~9i(): .
.L l..!'\Jlii~'!r.il1.~tru.l11.e.n.t()s..~~..~~'!!~'!~!~Q.~~.~.~~~.111P.~.~().~~!.Jl~.~()n.~!..d.().c.e.Qt~_ .
..~: J.c;.e.~ti().n.'!r.Jl~~!i~'!~.i()~.r~c;()D'O.C!.I11J~n.to.s..a!c;.'I.l!z.'l.d.().s.p.()~.~!.~1~9i(): .
..~: L.E~.op.e.Q~~r.p.o~.~I.~~~Q.~~~~p.e.~().~~J()~..~~t~~i'!Qt~~.~.~.I.'I~.Jl~u.~~'!~.~A~.~~.Y..~~.~I:.~.£'.~.º .
.L ..L.Er.op.()Q~r.!'!.c;()n!().n:n.'!~!.g~..~~I.º'O.I11.it~.~~.~'!l~~.a.d..~~I.~()I~.9i(): .
8. i Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

:I::::I:~:~~~¡ai~:~E1i!ii:~:~rg~ñj~~~i~~~C~g~~:~a:bJ:~i~:r~:~J:~~i~P:e]:~:¡;~ªii9Q~J~~~:~:~i:~:oJi.9i::::::::::::::::
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

.T.....rEi¡¡bora.r..e¡..proyecto..de...Plan...AnuaT.de...Com.pr¡¡s"¡¡corde"'¡¡"ias"necesjdades"'de'l"coie'glo"'y"
i presentarlo a la Dirección de Desarrollo y Bienestar Social del Fondo de Bienestar de la

...........¡..º().I1.tr:'!I()r!'!.~~I1.~~9!.~~.la..B.ep.ú.~~c;.'I: .
2. i Ordenar los gastos de la Caja Menor asignada al Colegio para Hijos de Empleados de la
...........¡..º().n.tr:'!I()~i'!~~n~~a!..d.~.I~..~.~.~.~lic;.'I: _ .
3. ! Orientar al personal sobre las actividades inherentes al colegio de acuerdo a las Normas
...........l..~i9.~D.te.~.: _ .
4. i Administrar los bienes del colegio en coordinación con el encargado por el Fondo de Bienestar
......... .L.~()c;@I.~~.l'!.º.o.n.tr'!I()~i'!..c;~n~~'!I~.e.!.a..~~p.~.b!iC?'! .
..~: L.º!~!ri~~ir.I'! ..'I~!9n'!C?!QQ.'!~'!~~l1!iC?'!.'!I1.~.'II.~~..'Ic;~~~d.().~()~..I'!~..n.o~'!~ ~l9~Q!~~: .
6. i Organizar y participar en la ejecución del a Evaluación Institucional anual y socializar los

! resultados............¡ _ .
7. i Orientar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del gobierno

! escolar...s: niei¡¡r.por.ei.cumpi¡iñiento.delas.iu.nclones.doce.ñ.tes.y.el.oportuno..aprovis'ion.amienio.de.ios .
_ .L.r~C?~r~()~.I1.~c;~~'!~i().~.p.~~'!.~I.~f~~t(): ...~: ¡..Er().I11.()~.e.r.~!.Jlr()c;~.~()..(;().n.ti.n.u,o..d.~.I!1~j()r.'l.111!.~D.t()..d~.!'!.~'!list.'!~.~~.!'!..~~.u.~~c;!~n.~.~..e!..c()I~9!(): .
10. i Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o

i auspiciado res del colegio y con la comunidad local, para el continuo progreso académico del
...........l..~'O.~.9.i().y.~I..I11.ej().@l!1i~..l1.t().~.E?..la.."!.~.'I..~().i!1.u.l1.lt'!~'!: _._ .
..1.1: L.º.ri~Q!'!~~!.p~()~.e.~()..~~~~'!t!Y.()~()Q.@.~is.te.n.~~a..~.~I.º()D.s.~lo..l\~'!~~.l11iC?(): .
12. i Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de

I • .
! convivencia .••••••. __.¡._._ .. _.. _. __. __._ .. _. __._. __._ .....•••••••• _ ••••••.•• __ ._. __._ .. _. __._-_. __._. __. __._-_. __._ .. _--._-_. __. __._-_ .. _._ .. _-_._-_ .. _-_. __._ .. _-_. __. __. __.- .. _-

13. i Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
...........L.l!1el()~'!l1!i~n!()..9il!p.~()y.e.c.t()..~<:!.~c;.'I!!~().il1.~Q!~~l()Q'!I: .
..!.~:....I..E~().i!1.<>~~.r.'!~!i~i9.'!~~~..~~..~~n.eB.~i().~()~!'!l.g~~~!~.c.~~Q..a.!.~s.t'!~!.~~!rn.i~Qt().~nJ.'I.c;()!!!.~D!.~.~.d..l()~.a!:.
15. i Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Fondo de Bienestar Social de la

..i.6:..+~~~~j~~~~na.1~¡~~~~~I~a;p~~s.~jc;t:s~~~~~:rv~~n¡e~~~ii¡~~~~~]~.ra.d.el..sisiema..iiiieg.radO..d.e...
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Recública, aolicando
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! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
1 permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_.. t~~!'!~ió_rl_~O'rl.!'!~_f~rl~i9_!!~~_'!_~~.~'!~jJg_, .__ .. _
17, i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

--------f.!~g~~!lq~~----------------------------------------------------------------------.------------------ , _
18, i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

i educativo institucional.------------------------------------.-.-.vi:--------C-oNocIMiENTOSBASICO¡¡-O-ESENCIALES---------------------------------
------------------_ ..._----------------------------------------------------------------------_ .._-------------------------------._._--------------
• Amplio conocimiento en legislación educativa,
• Amplios conocimientos en educación, pedagogia y didáctica,
• Habilidad para estructurar y orientar programas de formación de maestros (as)
• Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias
• Amplio conocimiento en gestión educativa
• Liderazgo en procesos de investigación,
• Conocimientos y destrezas para el análisis e interpretación de informes, Conocimientos amplios en

administración educativa,---------------_._----------------------------------------------------------------------------._--------------------.-._---------------------_ ...._-------------
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::=:::=::::::::=:::=:==:::=~º~@I~::===:=:::=:::=:=:::=::T=:::=:=:::=:::J.º~1jiYKJ~~~9:ºi~º::::::=:=:::=:::=:
• Alta capacidad para comunicarse de manera Liderazgo,

clara y asertiva, Planeación,
• Trabajo en equipo Toma de decisiones,
• Orden Dirección y desarrollo de personal.
• Compromiso y responsabilidad, Conocimiento del entorno,
• Planeación del trabajo
• Excelentes relaciones interpersonales
• Liderazgo

_~ ~~!o.fo.~r.n_'!~llÍ.n__~~~!!1~_n_~.\~ L , _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

_:::::::::::::::::::fgB:~:~~[Q~::~~Aº~~J~~:::~~=:::=::::::I:::=:=:::=:=::::::::::=:=~~~~~~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la relacionada con las funciones del cargo,
Educación o Titulo Profesional.

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON
NACIONAL DOCENTE------------------------------.. -..-----------------------------..iX.-----------AlT-ERNATiVAS------------------- ..------------------------ ------

.. -------------------FORMACiON-ACAO-ÉMicA.- --------T------------ -----------eXp-ERleNCIA---------------- --------
--Ti¡ui¡;..Pro¡esiona¡-en--(i~ciiiiina-acad¡;m¡ca--dei ....T-Cuaren¡a y...Qcho---{4B¡-- ..ñi.es.es----de----experiencia-

núcleo básico de conocimiento en Administración i relacionada con las funciones del cargo,
Educativa, !
Postgrado en administración y Supervisión i
Educativa i
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l:FONDO DE BIENESTAR SOCIAL,t.' ". CONTRALORiAGENERALDE LA REPÚBLICA
. NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--Ñ-¡VEC------------------------r---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--O-ENOM"iNACioN------r---COOROTNADO-i'¡-DOCEiiiTE--------------------------------------------------------------------------------------
--º-~~--~~p.-~~-º---------J------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CODIGO 1

::ª=~ºº:::::::=:::::::::::=t::::::::::::::::::=::::::=:::::::::::::=:=::::::::::::::=:::=:::~~=:=:::=:::=::::::::::::::=::::::::::::::::::=:::::::::::::::__~_~_º_~_f.~_~~º~J.I~_~ª__(~L _
DEPENDENCIA i COLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE LA CGR--------------------------------------~------------._.-----------------------------------.---_._._----------------------------------------------------- ..._-----_ ...._-----------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

__I~_rJI_~_º!~!º L _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL-------------------------------------------------------------------¡¡r--------PRoT'os-iTC,-PRiNC-¡PAC--------------------------------------------

------------------_._ _------------------------.-.- _-------------------------------._-_ .._-----------------------------------------------------.-----._--
__,,~I)_l1]p_a_~'!r_llLE~o_~_e_sl)__e_~~~.<l.tl~_~_~IlLI:.~le_g_~~_~El_'!l:.u_er_~I)_'!_~~..fllo_~I)!i'!I_~~~ElI~_P._e_d_'!9:~g!I:.~:_

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T-----rAie-ñei-er----;¡---¡os---esiudiañies--eii--Tos---as-pecios--acadéñiícos;--disclpfinarlos--de--ev;¡Tü;¡-cióii---y--de-
! Promoción.

::~::::::Iº:r[~~j?~i6=eI~:~~~:r!iR~~9:~~:]9~:~9:CiñI~:~=di~~~~¡~Q::C~6::~:pJ~~::~~~~j~ª¡9~::::=:::::::::=::::::::::::==:
3. ! Interactuar y participar de la comunidad educativa para conseguir el bienestar colectivo de la

! misma.
--4:------p'artiCipa-r-eii--iorm;¡--aci¡va;-en-ej--aesarrOijo;--mañieiiiñiieiiio--y-ñiejora-d-el-SiSteñi-a--¡¡;ieg-rado--a-e--

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
j principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________trEl!'!~~~~_I:.~~_!'!~_!~~~!~~El~.<l._s~_l:.'!rjJg_, _
5. i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

________L~Elg~~r!~!l, _
6. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

I
__________.LEl~~I:.'!ti\l~_i~~_t~llJ_c!l)_n_~_~ _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
::r:::::::¡Ii~~¡?~JQ:s::c9!)ii¡ü:~i:ºQ:ñ:vJit:eii:cj?id_elií~~::c9IiíJI~~=~~::~~~:~~?:¡~g:ü:~¡1~9::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::
_~, U~I)I!l_~g_r'!~_~I)_Il!__~El~t~~_Il_~__l~__~I'!~~!l~i9_~j'_Il~!lI~!l~!~I)_!I)~!it!!~~I)!lI, _

3. i Dirigir la planeación y programación académica, de acuerdo con los objetivos y criterios
! curriculares.

--4:-----rOrgaii¡zar-;¡-¡o-s--proiesores--jio-r-éreas--d-e--acuerdo--coii--¡;¡s--ñormas--;¡lge¡;ies--y--coordTñ-ar--¡as-
__________L'!l:.cig_~~_~_p.~_r'!_IlL!Qg~_i?_d_e__~_s__o_ble.tl~g_s_i_~~~!!!.<;!QI)!l!El~, _

5. i Coordinar las acciones académicas y de convivencia con la administración de estudiantes y
i docentes.---------+---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

__~: L~~t'!~lll~El~_~_~_n_a_le_~_d_~_I_'!1.ElI:.'!~l~'!l.~~__~.El_c.Q'!1.!!l)i~'!ci~~_~~~.I'!_~~'!1.!!_~J~_~_(Le_~~c_'!!iv!l _
7. ¡ Dirigir y supervisar la ejecución y evaluación de las actividades académicas, de convivencia y de

________J_p.~QXEl~!Q~~ _
8. i Dirigir la evaluación de rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retención

! escolar-----------1---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9. ! Programar la organización académica y elaborar el horario general de clases, con la colaboración

! de los jefes de área y el Coordinador de Convivencia y presentarlos al Rector para su
_________J_ap.~Q~_a~i~I), _
_.!º: L£~'!1.11_~laLl'!_i~_v_e_~_~jJ_'!ci_~_~_~Il_~lif~c!l_p_a_r'!_ElIl~g~I)_~_~!g_s_P.rQE~~!t~~_ElQ~_c'!ti\l~~_
..!J_, .L~Il_~~_~_RElr!~~!~'!'!1.11_~l~_!!!!g.r'!1.El~_!l!_~Il~lg~~g_~~El_I'!~_'!~!i\l~~_~j_El~_~~_~~_~IlEll_~~_~_n_I:.~~_,_
..!_~: .L~le-v-'!~l~~-~Elg!~!r()~L~~I)!~g_le_~_D_~£~_~a_~~~~p.'!~!l_I!l.!l_~_'!1.Í_i!!~!~~~iQ!!.j_El_~Q~El~tEl~LEl~!~~i'!l)tll~_

13. i Responder por uso adecuado, mantenimiento y seguridad de 105 equipos y materiales confiados_________-L'!_s~__'!1.~_~~j~ _
14. I Dar cumplimiento a las demás funciones que están enunciadas de manera expresa en las leyes

1 715 de 2001 y 115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 1278 de 2002, 1850 de 2002 y 3020 de
! 2002.

:::::::::::::::::::::=::::::=::::::::::::=:=:::::~[::=:::::::~º~ºªI~I~~!º~:~~~Iª~t~:º~~~~R~i~:@~::::::::::::::::::::::::::::::
• Amolio conocimiento en leqislación educativa.
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• Amplíos conocimientos en educación, pedagogia y didáctica.
• Habilidad para estructurar y orientar programas de formación de maestros (as)
• Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias
• Amplio conocimiento en gestión educativa
• Liderazgo en procesos de investigación,
• Conocimientos y destrezas para el análisis e interpretación de informes. Conocimientos amplios en

administración educativa,
-------- •••• --.------------------------ ••••••••• -----------------------._------------------------ •••• _-------------------- •••••• _------------------ •••• _---------- oo.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES......................................................................................T _ .
COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO........••••••.........................••••••••.............................••••••...... f ...............•••••.....................•••• _ •.....................••••••..............

• Alta capacidad para comunicarse de manera ! Liderazgo.
clara y asertiva, i Planeación,

• Trabajo en equipo ! Toma de decisiones.
• Orden I Dirección y desarrollo de personal.
• Compromiso y responsabilidad, i Conocimiento del entorno,
• Planeación del trabajo i

• Excelentes relaciones interpersonales i
• Liderazgo i

.~ £IU.t~f~.r:f!1~~ig.n..P.e.~Vi¡te..n.te.R..E.QÜiS.i;:OS..OEF~RMACjO¡;i'AcADEMICA.y ..Ex.PE.RiEN.ciA .
::::::::::=::::::::fº:~M:A.:~[º~=~fAº:~~L~A:=:::=:::=::::::+=:=:::=::::::::=:==::::::=E~~~!~I~~@(::::::::::::=::::::::::::::::

Título Profesional en disciplina académica del i Treinta y seis (36) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la i relacionada con las funciones del cargo,
Educación. I
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON i ,
NACIONAL DOCENTE i-------.- . ••• .L ••. ••• •••• _

IX. ALTERNATIVAS..................... FOR.MACioN.ACAO.ÉMicA _ r Ej(P.ERiENCIA .
";:iiuio"Prc;¡esionáTeiñ"éiisc¡¡;iina"¡icadém¡ca"dei""TSesenia"'(eoj"me"ses"de"'e"xperienc¡a"'reiá'cio'ñ¡;cia'

núcleo básico de conocimiento en Administración i con las funciones del cargo,
y afines, ciencias humanas y sociales, !

!
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.f).~. ... FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
• ~., CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

.. NIT. 800.252.683-3 .

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NTveC--------------------T-------------------------------------------------------.-------.--------------------------------------------------------------------

--OENOMiNACioN----rOOCE-Ñ1"E---------------------------------------------------------------------------------------------.----------------------
DEL EMPLEO [--C-OOIGO--------------------r------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--GRA-OO---------------------r-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-~-._._-••••••_._-------------------~--------.----. __•••_._•••_------------------------------------------._-_.••••••_••••••__._.••.*----------------------------------------__~_~_º_~_º_~_~~º~j__º_I,I~IB_º__(~L . . _

DEPENDENCIA i COLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE lA CGR.----_.-- •••. _------------------------j---------_._--_.---------------------------------------._-_ .. *----------------------------------------------.---------.-------.--.-.--,.
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

__1~_1VI_~-º!~!º .L _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL---------------------------------------------------------------------------Tii:-----------PROPoSi'fO-PRTNCiPAC----------------------------------------

---------------------------_ _.__ ._------------------------------------------------._-_.~._ .._---~-------------------------------------------------------------------------
Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones

__r~I~~i()n.~9.~~_~()I'l_~!!_~~.r:g_(): _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES---------T----~-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------__1: ,__º_e_s~.r:~()!I~r!_~~~!!!~.r:,__~~.Y.i~_a.r:.Y.!()_<li~s.!~r.9._~_P.r:0l~c:.!()~9.!!c:.~~~()_!n.s.!lt!!_c:.i()_n_~~: . _

__~: L.~!~~().r:a_r!_r~~I!~~~_~I_~~g.lJ!_'!1!~~l()lil_~a_~!!_~_~!é!.rl__g_e_'p.la_~__~~_~s.!!!<!!()s. _
__~: L.Bil_all~~.r:!.~_v_~~~g~~i21'l.1'.~~lu~~~'!.c:.i2n._Q~9.~9.ª_g!.c.~ _
4. ! Realizar evaluación institucional anual--S:-----rOe-s-áriO¡lar--aciivi(j-;ides-ci'e-coo-rdiñ-aciÓñ--co-ñ--org-ani;imos'o--¡ñs¡¡iuciones--que--iñcTci'añ-(jTrecia--e--

. Un_d_~~c:.!~~~l'lt~.il_~__~<l.P.~s.!~c:.l2n._~~!.s.~!'!~io_~~!!c:.~!l~() _
6. 1 Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación. que
1 permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________ir~I~c:.~.n._c:.()n_!~s._f!!!!c:.i()!!~s._~_s.!!.c:.~rg_(): _
7. ¡ Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

__________.L.r:~g!!~r!9._a, : . _
8. ¡ Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

__________.L~g_!!c:.~~~~.i~_s_~.t!!.c!.ClI'l.aL _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS----------r.-.- ••.•.. ~.-----------------.------.- •.••.•.•• ---------------------------- .. -.••.• - •.• -.-.------------------------------------------------------------- •.•

1. i Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área
__________L~~s.Q~c:.tl~<l. _
2. ! Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el

_________..Lp.~a_!!_c:.u_r~ic:.!!!~~!!!~!i!!!c:.i()n.~l"Iln.~~~i~!!t()_~)'_~~t~_~9._a.r:~s__c:.u_~ric:.!!!~r~.s.\Iig~l'ltil_s, _
3. 1 Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde

__________¡__c.Cl_~__l?~__()~!~n.!~c:.!()!!~_~_~t~~l~c:.~~s._Q()~_~_Lº()_n_~~j()_Ac:.~_~~TT1ic:.9... _
4. i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

i de Convivencia
::~:::::I:~j~~~~_Ü~:º]r~~jQ~:~~:(ri~RCi:~~~~~Q:I~~~~::~sT,g:6:á:~~=::::::::::::==:::::::::::::::::=:=::::::=::::==:::::::=:=:::::
__L L~~'!lciQ~.r:_~.n..lo_s_.c_ó_~lt~~s._~!!.9_i!.~__~.~.a__r~g!!~r!9..Cl _
_L J_º_u_'!1p.II.r:_la.lo.r:n.~~~_!~~.Cl.r:~_ly__a~i9.~_a_~ié!_~__~.c_a_d_~~l~_<l..~~_~c:.!!~r_g.Cl__c.Cl_n__I~_s__~_o_~~~s._\Iig~!!!~~: ___ª: Lº!!_'!1P.~.r:_~()_~__tu_~n.()~_~~~_c:.()l'l:lp_a_ñ_?~l~!!t().9.~_~1~__sil_a_n__?~_ig_~_a_d_()s.: _
9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

________---l __c.Cl.le.g_1o_: -------------------------------------------------------------------------
10. ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el___________¡__~.Cl_le.g.l()_: _
11. ,Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

i académico.
::!~::::I~~~~]jí~:~~I~:~~T~ª2:ñ:~~~Ci~m~(Ci~:~~1¡~:jCis.:~s.~ªi~~j~~::::::=:=:::~~=:=:::=:=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__1~:__..L-ºil!g~!!c:.!~~!()~_i!!s.!r_u_'!1_~~_t()~_~~_c.Cl.n.!rgJL~~9_ui1'l:l!~!!~.Cl__g_e_l()_~__~_~_t!!.g.@.~_t~S._?_S.!!.c:.~g.Cl__. _

14. i Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y
__________.Lg_i~~c:.tiv_?s__g_~~_~.Cl_'_~_g_i()_: _

15. i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
1 del coleaio

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondabienestar@fbscgr.gov.ca WNW. fbscgr .gav .ca
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16. I Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
___________Lcg_l1.f~ª~_9.~_ª.~~_rnªl1.~jQ~._.._... ._... ... . ._. . _

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES--..-- _._----------------------------.-._ _--------------------------------._--------------------------._--------------------_._------------------ _--------
• Educador de enseñanza básica y media, en las áreas de la matemática y fisica,
• Investigador de procesos sociales y educativos,
• Educador responsable, ético y moral como modelo humano ante la sociedad.
• Lider y agente de cambio socio-cultural y comunitario.
• Pedagogo con capacidad para promover y desarrollar innovaciones en la enseñanza de la

matemática y la fisica,
• Capacidad intelectual para realizar estudios superiores en Matemática y fisica o en cualquier

otra área dei conocimiento.--------------._ __ .._---------------------------------_._._-----------------------------.- _--------------------._ _-----------------------._--_ .._-------------
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES--------------------------------COMUÑ-ES------------------------------T--------------------F,-O-R'-ÑivE.CJ"E'RARQÜiCO---------------------

----~------Lid-erazgo-------------------------------------------------r;--OomiñiO-de-coñle-ñido-s-----------------------------------------
• Relaciones interpersonales y comunicación l. Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo ! • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación I • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional ,
• Iniciativa y Orientación al logro 1

• Motivación allog ro I

____~ ~~i~~~;.;;_~i~~~~~~_la_~OIE!~~~!.~ª~ggJ .. , _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA---------------------F6'i~MAcioÑ.ACAD-ÉMicA--------------.----¡------------------------------EXP-ERiENC-iA------------------------------

-----...---------------------------------_ .._---------------------------------- .....~---------------------------.------------------------_ ...._------------------------ ....--
Titulo Profesional en disciplina académica del i Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la '1' relacionada con las funciones del cargo,.
Educación - Área Matemáticas y Física, ,
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON 1

1NACIONAL DOCENTE ,

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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.f\~FONDO DE BIENESTARSOCIALt -• CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO----.. -.-•.•. -----------------------r------------------.---- ..•.• -.-- •.•-----------------------------------------------------------.-------- .. -.-•.-----.-.. -.•--.-.----
NIVEL i .--.--------------------------------.-r.----------_.----- •.••.•.••... ------------------------------------------------------------- ..•. -._.-_.-._.- .••_.-.--.•..•.•• -••.•..• _--
DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO !•.-•.•..• _-------------------------+---------------.- •.•__.•-.•. _..• _--------------------------------------------------------------------_.-----._._. __.... _-_•..• _._.••.•.
CODIGO i

::~3~~i~~_ªi:::::1I~~;]~;::=:==:==:=:=:::=:::::::::::=:=:::::=::::::::::::===:=:==::::::=~==:=~:::=::::=:=::::::=::::=::
DEPENDENCIA ! COLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE LA CGR----------------------------- ••--.- ••¡_._._._._--------------------------------------------.----------------_ •••••••_-._._-_••••_•••_._---_._------_._-----------------_._-----
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

__I~_rII_~_º!~Iº L .__.__. . . .__. .._ _.._____._.
11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL----------------------------------------.---.------------------------¡-¡C---------PR-6T'oS-ITO.PRiÑc¡.pi\I---------------------------------------------

--C-onir¡buír--ai--desarrolio ..edüca¡¡¡'o;--perso-ñaTy--socTa¡-de--ios--esiud¡anies~--y--.é¡esem¡;e~ar.ías-.iüñclones.
_.~~!a.~i~~a.~a.!'_~9~__~i!_~a.~g_~: . ._.._._.... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES::I;:=:T:º~:s~~i~IT~r;:~~~j~~¡;:~e.Y.is~i:xi~=~~~Lar:~~rp~~Y:~~{~~ª~~~i¡~~:[~~¡¡¡~ªQ~~[::::::::::=::::=::::::::::::::::::::::
__~: ~__~Ia.~9~~_~,_~~.a!i~a.~ElL!'~jJ.~i.I1)!El!llgLe_~_~_1_~_~_c!~_n__d_ElLp.la_~._~El_~!'tU.~!2!'.. ._ _.__ __ _ __ .. _
_}: __..__L.~El.a_~~a.r.i.n'!El_~~ga..c!Q!l.Y_a.~t.~_~I!~a.~l~~_p.~~a.9_9_9_ic!l_.. _
4. i Rea~zar evaluación institucional anual___________~ .•_.__._.__. ._._. • --0-.
5. i Desarrollar actividades de coordinación con organismos o instituciones que incidan directa e

__________Li.~_~lr.El~ta.".l~~El__e_I1.!a._p.r:~~Ja.~iQ~_~~L~~~!~i.~_El~i!~a.t!~~ ._. . _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo. mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de ia Contraloría General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__._..._.J.r:~!a.~i~~__~.9.~Ja.~_!u.~~i9i1.~!'.a._!'u._~a.r9'O.:.. _
7. i Presentar los Informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
________J_~~gi!~~~_~:_.. . _ __.._ .._ .__._..__ __ _ _ _.
8. ¡ Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

! educativo institucional.••• 1. • ._._ ••• _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-T--.--rParticipa-r-e-ñ--ja--eiaboració-ñ--dei""¡;íiiñ-.cürricüiiirT¡a--progra-ñi-aciÓ-ñ--(je-jas--aciivTcTades-(j-;;¡-¡¡rea.
_________..L.r~~p.~~t!~a. ._. .. .._ _

2. ! Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
_________..L.P.La_~_£l.l~r!~u.Ia.r_i_~!'~!i!~l~~a.!!Ji.~~a.".l!~~t9!'_Y..~!'~n_d_~~~..~~_~ri.cu.!a.~~!'_'!!9~n!El_s:_..._.._. _.._ .._.

3. ! Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
... J.£g_~__La..~_~~!El~!a.~!~~~!'_~~!a.~I~~i~a.!'_p.~__~I__º9_11.~~jQ_~£a_~~".l!£~ _
4. i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

! de Convivencia .
::~;::::I:~j~~c~~I~:ºEe:~E]9~:~~::ª~~R~:E~~~~Q:]~j~~::~~19:6:~~i::::::::=:::=::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::=::::::::::::
_?:. .L~a.£l!~!p.a.~_El~_L()~__C_9_".llt~~_~~_9.~El_~El.a_.rElgu.~~i~9 .. ..__ .
_L_ .._.Lº_~_l1)p_~!_Lajg_~~a.~a._Ia.~9~~!La_sjgn.~~JQ!l._a~_a_d_é_rni~_a_~~_a.~u.~~~_()_cg_n__La_~__~_()~".la.!'.vig~~t.e!': .._ .__ª: .Lº_u_I1)p.~~_Lg.s__t~.rn.c>!'_d~_a.~9.I1).P.~_ñ_a..".lIEl~t2.9i!El_1El._s~_~_n__a_s.i9.n_a..~_~~: _
9. 1 Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

_________..L£g!_e.g.ig_c . .__.._..__...._.._.__..__.._._._.... ... .. ... . ._._.__. . _
10. 1 Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el

_.._ __.Lcg!_~_g.ig_c . . .. ._.__.._. .._.. .._ _.._.__..__.__.__.. . _
11. ! Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

i académico.::I?=:I~~i:ti~p~~:~~:¡~:~2.[¡iª9:ñ:~~:~Q~~1~!~~j~ii~:I~~~~~¡~~]~~j~:s::==:=:=:::=:=:=:::::::::=::::=:::=:=:::::::::=::::::::
_.1~: !--º!!lg~n~Ia.~I~~-!!!~!r-i!.I1)-~~-!~~-~~-~~~!r.oLy.-!'~gi!i!1:1!~n!.o__~_~_!g.~_.~_s_\~_d.i~_~!~~.a._~u._~a.r9'O _

14. i Establecer comunicación permanente con los demás docentes. padres de familia, acudientes y
_________J.~_ir~~!iv.ªs__d_~I_~g!_~_g.ig_c ._..._. .._._.__._.._.__..__. ..._.__..._.. ._. . _

15. ! Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
i del colegio

Calle 15 No. 8ft
- 22 Edificio San Francisco I piso 5

fondobienestar@fbscgr.90\'.CO www.fbscar.90\..ca
¡SU eaMad de cúda, tUU6t1w- olijdioo.!
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16, ! Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

.......... LgE.nX'a.g.9.~.a..~l!-rn¡¡nflj2;.Vi: - -CONOCTM.iEi:.iroS-SAS.icoS-¡5"ESE.NC"i.6,.LES - .
--------.._-_._-----------------._--_ ...._------------ .._._._--------------._-----------------_ .._------------_._-----------------------.------._._--------

• Educador de enseñanza básica y media, en las áreas de biologia y quimica,
• Investigador de procesos sociales y educativos,
• Educador responsable, ético y moral como modelo humano ante la sociedad,
• Lider y agente de cambio socio.cultural y comunitario,
• Pedagogo con capacidad para promover y desarrollar innovaciones en la enseñanza de

biologia y quimica,
• Capacidad intelectual para realizar estudios superiores en biología y quimica o en cualquier

otra área del conocimiento,
--------------._-------------------._ .._---------------------------------------_ .._------------------._-------------------._----------------.---_ .._-------------- .._----

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES---_._------------------._•.. ------------------ .•..• ----------------------.-.--------r--------~~~--------------------~.~-------------------.. --------------.-.~---------------
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO....~ Cid.erazgo - - r~Dom¡ñio.de.coñi¡;nido.s .

• Relaciones interpersonales y comunicación i. Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo i. Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación I • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional ¡
• Iniciativa y Orientación al logro I
• Motivación al logro i
• Responsabilidad: i

....~ gr!.~.~.t'!g!.g.n..~\¡~..I?E.o~~~~isif6~.i5E.F.oRdAcioN.ACADEMicA.:Y'Exp.ERiENciA .

.......... - Fo.RMAcioÑ ..ACAD.ÉMicA' -.- ..T.- - -.- - --EXPERIENCIA- - .
•.•_--------------••.__._---------------.-.•_•.•_-------------- ••.~.•_-----------+----~._-------------- .•_•.-------------_ •.•_------------- .••.•.._--------------_.

Titulo Profesional en disciplina académica del ¡Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la I relacionada con las funciones del cargo,
Educación - Area de biologia y quimica I
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON I
NACIONAL DOCENTE !

Calle 15 No. 88 - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fuscgr.gov.co www.fuscgr.gov.co

¡Su calidad <k lIida, tw£6/fuJ. oDjdioo!
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--ÑTVEC-----------------------r-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--OENOMiÑ-ACiON------i¡.--OOCE'NT'E"---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO ,-------------------------------------+---------------------------~_._ •••_•••_-_._-. __._._••-._---.-----------------------------------------------------_ ••••__•••---------------
CODIGO i--------------------------------------~------------------------------------------------------------_ -..__ .-.--_.---------------------------------------_ ---_ _.
GRADO i

::~:~:~~:~~~~º~:::::tf.~~~::(~J:=:::==:::=:::=::::::::::::::::::::::=:::=:=::::::=:::=:::=::::=:::=::::=:::=:::::::::=:=:::::::::::::::
__º_~P_~~_º_~~_~!!< J.ºº~~!º_E!\8Í\_~I~º_~_º~_E~_~ºIº~!º_~_º~_~_º_~B _

CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
__!~_rII_~_[)I~!º .L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL----------------------------------------------------------------------¡ii:-----------P-ROPO-¡¡iT'6--PRiÑ-ciPAC------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------_._. __ ._-_ .._.._ -_ _ .._ .._._ .._ .._.__ ._.._ .._.__ .__ ._._.._._ ~..•..•......._.

Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r!ll!l~i~~!l~!l~_~~!1_~!J_~!l~g_~, _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
::I:::::::¡::º~:~~~rQ¡i~G:~~~j~~r:=r~~[~:~i:ylo=~~~j~¡:~:eIpi~y~~i~:~if~~~¡¡~Q:~s.~!ü.~i9.~~C:::::::::::::::::=::::::::::::::::::::
__~, L~!!l~~r_a_r,_r!l!lli~a!_!l!_~!lg,~i.r!1!!lD~l?.Y..e_v_~_l~_~g!Í!_n__~_eL[ll~_~__~!l_!l~t!J~i~~ _
__~: LB~-ali~!l!-iDIJ~-sti9!lgiÍ!!1.y.!l(;t!J-aii~!l~iÍ!~-[l!l~!lg,<?9-lcé! _

4. i Realizar evaluación institucional anual--5:-----rOe-sa-rro¡¡a:r--a:ciivl¡j-a:des"¡j-e-coo-rdiña:cióñ--co-ñ--o-rg-a:nismos-o-¡ñs¡¡¡uciones--qli¡;--iñcl¡j-a:ñ-(jTrecia:--e---
__________Li~_d_~r~c:!!l~!l!1!!l__~D__la_p_r!ls.t!lc:i!?~_~~!.~~l'IJi~l~_!l~_~c:!l!i~~ _

6. ! Participar en forma activa. en el desarroilo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Repúbiica, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaiuación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________-L~!ll!lc:l~~_c:~~_!!ls._!~~c:i~~!ls._!l_s.~_c:!l.rg.c>_, _
7. i Presentar los informes sobre las actividades desarroiladas con la oportunidad y periodicidad

__________.Lr!lg~!l~~é!, _
8, i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

_________..l__e_~~c:!lt!~~_~n_s_!i!~_~!C?_n_aL _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS'-"-"-'-'r-"-'--'--'-'-"-"-'-"-'--'-"-'--'---'--.---.---.--.- ..-.-..-.--.-.--.•-.•.•..•........... - -..-.-.--.--.---.---•..•............. -..-.- -.-------.

1. i Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área
________...l __r!l~[l!lc:!!~'! _

2, ! Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
___________Lp.la_~_c:~~~(;!JI!lI'_l~~~!~c:!~~_~I,Ji~~'!~i!l!1!~~_y._!l~~_f!.~_~~~~__~_u_r~c:~!'!~!l~_1J!9!lD~e_s: _

3. ! Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación. acorde
________J_c'O_I1..Ia_s__o_ri~~!!lc:i~!1!ls._!ls.!!l~i!lc:!~!ls._p_qr__e!..ºC?!1~!ljQ_~c_'!~~~ic:~ _

4. i Participar en la orientación y guia de los estudiantes. de acuerdo con lo establecido en el Manual
! de Convivencia

::~::::::r~¡~~c~~I~:ºi~e:c~j(;:ñ:~:e::~:ilip.2:~~~~~Q:j~j~:a::a:si9:ñ:~~~::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__~: .LE!l.'!i(;i[l!l~_e_I1_~o_s_£o_~it~s__~_I1_g~!l_s.!lé!_~~_q~~~!~Q _
_L .Lº_u_rnP~~_l¡¡jo~~'!~!l_I!l~Q~a!.Y..~_~g,f!.ag!Í!D__ag_~_~_~_~ic:_~__~~_!lc:~!l.r~.o__c.o_n_la_~_D'O~~!l~_~i9~!1!~S., ___ª: .Lº_u.rnP_Ii~.Io_~__llJ_rn_o~_~!l_é!(;(),rnPé!Ji_'!~i~I1!2_9!J!l_I~__~~_~_n__a_s!g_I1.~~_l?s., _

9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
I I ._________.Lc.o__e_g_~o_, _

10. ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el
___________L£o_~~_g_lo_, _

11, i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
! académico,

::I~:::::¡::p.~I1):ªp.~~:~~I~:s.9.[ü.ªP:n.:~e.:~~~ff[~!9.s.:e.~¡i~:E)~:e.s.¡~ª]~~j~s.::::=:::::::::=:::::::::=::::::=:=::::::::::::::::::::::::::::
__!}: ¡__º!!!9!l!1~i!lr_12~_i~s.!~_U_rn_~D_!~~_~!l_~~~t~C?I_y.~!lg_i!!.rn!!lIl!C?__~~__I~_~__e~_!u~_l~_~_!!ls._!l_s.~_c:!lrgC? _

14. i Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia. acudientes y
_________J_clir!lc:tiv_a,s__d_~I_c_l?I_e_g_i.o: _

15. i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
i del colegio

Calle 15 No. 8~ • 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobíenestar@fbscgr.gov.co www.fbsCQr.gov.ce
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16. ! Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
..._ Lcg.nXla_d_Q~.'!.~~_m.'!!!~j9: ._ __._ __., _ _.. _ __._ __ .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.._-------------.-- ...._-_._----------." ...._-------------- ..._ ..._-_._----------- ....._----------_ ..._-------------- .._------------- .._._----------- .._----------_ ...._---------
o Amplio desarrollo de la creatividad.
o Ejercer una actitud respetuosa como expresión del pensar.
o Comunicar argumentativamente su pensar filosófico, tanto en las formas oral y escrita.
o Capacidad para plantear y analizar los problemas desde una perspectiva ética y critica.
o Capacidad de análisis sobre propuestas de índole politica educativa, religiosa, cientifica,

artistica, entre otras.
o Podrá participar activamente en la solución de los problemas sociales y humanos a que se

enfrente su comunidad.
o Podrá definir problemáticas filosóficas que le abran camino para continuar con

especializaciones y estudios de postgrado y elaborar proyectos de investigación filosófica.
o El licenciado en Filosofia será capaz de generar y enriquecer las nuevas perspectivas del

humanismo para contribuir al establecimiento de una sociedad más humana y critica de su
entorno.

o Tener dominio de los problemas básicos de la Filosofía, asi como de los planteamientos
centrales de los filósofos más representativos de la Historia de la Filosofia.

o Conocimiento y ejercicio de valores fundamentales para la plena convivencia y la inserción
laboral.-------------------------------._---------------- .._------------.-._---------------_ .._-----------------------.-_ .._----------- .._----------._-------------_._-----

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::=:::::::::::f.ºM~~:E.ª::::::==::::::=::::==:::=]:::::::::==:::=:::fº_~:~jy.~:~I~:~~9:Qjªº::::::::::::::=:::::

• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
o Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
o Compromiso social e institucional
o Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro
• Responsabilidad:

____~ º!!_~.~.t'!c!.g.n__'!_~'!s__l'!b.Q~~~.~~L~'!l'jJg__. . ., . .
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA----------.------.FORMACIOÑ--ACAO.ÉMicA----.--.--------.T---------------------.------.-EXp.ERIENCTA-- ... ------------------.. ------.

--'=ri¡'ülo'''Profesionili''e'ñ'-CiiscTpliñil--'¡¡'cildé"inlCil--'CieTTveiñiicuairo-- ..... (24j------.ineses------Cie .... --.experieñcTa.
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la i relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Ciencias Sociales y/o Filosofía. i
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON i
NACIONAL DOCENTE .

Calle 15 No. ea ~ 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.qov.ce www.fbscgr.gov.co
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO- - _---_ __ __ ,..._--_ ..__ _-----------------------------------------------------------_._._ _-_. __ ._.__ ._.--------.---.- ..--------------
NIVEL !--o-ENOMiNAcioN------¡---oOCEWfC---------------------------------------------------------------------------------------------- - .
DEL EMPLEO i--------------------------------------~---------------------------------------------------------------------------------------------------------------_ .._---_. __ .-,...-.----.---
CODIGO !--GRADO----------------------¡---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.. --..... -..... -.-.. -

----.------ .... ---------- ... _--_._--_.1-._--_._------_ .. _._--_.... _--_._-_... _----_._---_._._-----------_ .. _-.-.- .. -.----.<.--------------------------------------------------__~_~_º_~_f.~_~ººl?Lº!.~-~-ºj~L------. _
DEPENDENCIA ! COLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE LA CGR_._~.... _.__._~. ~----------------- ._~__. .. .. _... _..... __ 0._ .. _.0. . _
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

__I~.I'II_~_[)I~!º L . .._..._.._._. .__.__ . _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL.. -... ---------------------------------------------------------------¡-¡C--------PRo-posTfo-PRiNcTpAC-- .... -.--------------------------------------

.._-_ .._.._--_._-----~------------------_._-------------------------------------------------------------------_._ .._-_.~.._ ..._ ..------------------------------------------
Contribuir al desarrollo educativo. personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones

__r~!~~i~Q~º~,,_~()_~__~~_~~~g.9., • . . _ _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES---------r-------------------------------------------------------------------------------------------------- .. ~_.•o._0.. 0.--

__!: .L-ºEJ_s_a~r()I~~~,_~!'~I!!~!:,__~~!'~~_~_~.Y.!()_~j!!~t~r_º_e!_p~()}'~c_l()._~º!!~~t!\I()_~Q~!i!!!cio_n_~I:.__ _
__~: L~I~~()~?r'_rEJ_al!~~~_EJI_"EJ9.u!_I)1!EJ_~l0_.Y..!lv_a_lu_agié!_~__º_!llp.la_n__º!l_~"t!!ºi()~ .._._ _.. _
_}: .LBEJ_ali~~~i_n.v_e.~tig~ciQQ_y.~~lu~li~~~iQQ_~~º~Jl_ó_gi~.a _.. . _

4, ¡ Realizar evaluación institucional anual___________l 0_ •••••••••••• 0_ •••• • __

5, i Desarrollar actividades de coordinación con organismos o instituciones que incidan directa e___________I__i~_º_~~£!?!!1_~Q!~.EJ.~_l?p.~~!~£~QQ.º~!.~~~i~i()_~~~~!!\I()_ _ __.. . ._.
6, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_. .J_r~I~£ió_Q_£()Q_l~~_f!!Q£i()Q~~_~_~l!.£~~Jl()_: . . .__.._._ . ._..
7, i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

__________L~~gl!.~riº_a: ---------------------------------------------------------------------------------.--....-..---..-------------
8. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

__________.L~º.!!£~!~\I().~.~~.tlJ.~!.()~.~L._._.. . ._._. .__. _._ _ .._.__ _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-----------r------------------------------.----.---------.-.--.---.---.---.---------.-.-- ... --.--.- .•-.-.. ----.--------------------------------------------------------•. --<-

1. i Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área
_________.L~~~~~~!i\lª .__._ _ _ _ _._ __ .._.._ _ _ _ __. .. _
2, 1 Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el

_.. ..Lp.Iª~__~~_r~!£!!!ª~_J!l"!!t!!£i()Qª!'_!~Q~~!ni~!lt(),,.y..~~!~!lº.~!.~".£!!~~!£!!!?!EJ".!'ig~!l!EJ.s:.__. _
3. j Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde

_________.L~()_n_.I?s_()_ri~!lt~£!~!l~".~"t~~!EJ£iº~sJ)()r_.el__º<J.n"EJj()_~c_?º~!ni£~. . .__._...._....._. . _
4, i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

i de Convivencia
::~;::::I:~¡~r:c~r:I~:ºE~:c~]9~:~~::º:r¡¡R~:~~~~~Q:]~::~~~::~Si9:6id:~;:::::=:::=::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
.~: __L~~r:tig!p~~_~_~..lo_~__c_()_!n~t~_s__!lQ_q!!~.,,~~~~.q!!~~!º() _ _.._.__.._ _ _ _ _ _. .__._ _
__I:.._..L.º_u.l)1p~r_l?l()!.Q?_~~_I~~()~~_I.y.__a_si9.~_~gJé!_n__~£?º_~!.!1~~_~_.º~_~£!!~~º()_g()D_l?~._Il.~r!n~~\I!g~Qt~,,: __ª: ¡__º_~_l)1p_~~_lo_~__tu_!!1_()"_º~_~g<J.I)1p..?~.ª!n~Qt()_g!!EJ_I_e__~EJ~_n_~siJl_~_aj_()~, .__._...._...__. _
9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

...........l__c()_le_g_~o_: ._.. .._.._.._ _ _ .._._..__ _
10, i Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el

__________.L.c().I~_9.~():__ . _ _ . _
11, i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

j académico.
::j:~:=:I~~i:i!~]p.~!.~~~I~:~9.[~~~~~~~:~9.~~[~(9.~:~~(r~:j~~:~~]~~@~I~:~:::::::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__!ª'--_.L-ºilig~!lg!~.!()"JQ"tr!!_I)1_e_ll.t()~__º!l_~().Qt~()!.Y..,,~g_u!!ni~!lt()__º_~__lo_~__~_~_t~_ºiªn_t~~_~_~!!_£~~g() _

14. ¡ Establecer comunicación permanente con 105demás docentes, padres de fami~a, acudientes y
_________J_d_~r~£!iY.~.~._d.!lI_c().I~_g.i.()_: . ._.._..__..__. .__._.__. . ._. _

15, i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
! del colegio

Calle 15 No. 88.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca WNW. fbscgr .gov, ca
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'f).~.. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
~ ~-., CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

\. NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

16. i Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
..........Lcg.l1.fl~~.Cl.~..a2l.~..rn~n~jCl.: , .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES------_ __ ._-------------------._------------------------_ _------------------------------------------------------------ _----------- .
La formación profesional del licenciado en inglés como lengua extranjera la constituye el conocimiento
de la lengua inglesa, en especial el componente comunicativo, el conocimiento teórico y práctico de las
metodologias actuales de la enseñanza del inglés a nivel general, asi como el desarrollo de habilidades,
valores y actitudes que lo capacitan para desempeñar su profesión de docente, con competitividad
académica, pedagógica, investigativa y humanistica.

En el contexto del programa, la formación profesional la proporcionan los contenidos que estructuran los
componentes de formación: lengua inglesa, pedagogia y metodologia de la lengua inglesa,
..l~.y.e.s.tig.~Ei.g.~J..s.~I1.~!.~~l~~~!9.I1..h~!)1.a.~i~!!l.y.~iy.i~~: .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::=:::=:=:::=::::::::::::::f~ºMJl~:~ª=:=:==::::::=:::=::::::==:C:::::::::::::=::P9.K~l~~~:~=J[~~9:Q¡ªº:=:::=:::::::::::::
• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional
• Iniciativa y Orientación al logra
• Motivación allog ro
• Responsabilidad: I

....~ ºri.e.n.!a.~~¡j:.a..I~~~~~a~~~~~a6~.FORMAC.I~.~rAcADE.MicAy.ExPERIEÑ.CIA .

.....................FORMAcioÑ..ACADEMICÁ r EXp.ERiENCiÁ .
'"ritulo'''Profe'sionaT'en'''discij)i¡na'''a'c:adé'ñ1ica'''dei veiñ¡lcuatro (24y meses de experieñcfií'
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la relacionada con las funciones del cargo.
Educación .. Especialidad en Área de Ingles.

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON
NACIONAL DOCENTE i

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco f piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca www.fbscgr,gov.co
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.f).~:FONDO DE BIENESTAR SOCIAL•'1CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

'. NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO------------------------------------T----------------------------- .••.••. --••.•. -.------------------------------------------- .•.• -.•-.----------------------------------
NIVEL i---~--.-----.--.-_._•._--------------T----------------------------------------------* .•..•. -----.. ----------------------------------------.-- .•_.".-•.---------------------
DENOMINACION 'DOCENTE

__º_~h__~!'!IP_h~_º ..l.------------------.- ... - ... --- .. __. ---------------------------------..... ---.---__g_º_ºI~_º l. .__._ __._. ..__._.. . .__
GRADO i----------_._._._ .._.._. __ ._.._-.-.---~--------------------------------------------------_._----_._._-_.---.-------------------------------_ ..._---.--.-----------------------

__~_()_º_~_f¡\_~~_º~L.I~_~~__(~l. ._. .__.--------------------------------..---....-.--
DEPENDENCIA i COLEGIOPARAHIJOSDEFUNCIONARIOSDE LA CGR-.C.A.RGO-DEL-"JEFE--rDjRE-c,..6-FüjE--DEsART~oi:L"6y.BiEÑ-ES-T¡¡:F~-s6-cjAT-------.- ...-.----------------------------

__!~_tiI_~_ºIi\.!º .l.. .._._..._.._..... . .__..._..__. . .. _
11, AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL--------------------------------------------------.------.- -i-il~---------PR6T;osWOPR¡NCTpAC----------------------------- ..-.-----------

------------------------------------------------------_ _ -.- _.._ _.._-_. __ ._.._._ .._.__ ._-_._-._---~ ~.._..-.._._ .._._--_. __ ._---_. __ ..~_.._ .

Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r~I!l~i()~!l~!l!!_~9!1_!!_U_~!l£g_9., ._._._. .__..__. . ... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALESJ::::::Iºis~~r~i[~¡=~v~Lu~r,:~e.~¡s:~i:yl~:~¡~~¡¡¡r:~~J:P~~~e.~!~~ª~~~¡¡~oJ~~¡¡¡~ª:o~~[:::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::
_.~, .L.~!!l~9£~.~,_~~!l!i~!l~_!)!_!!~9_u!_l1)i!)_Ql<?_.Y..e_~_~_~~_a_giél.n__d.e_I.P.~~.':l_9.~.~!!t!!~!Q!! _
__L __..L_B!)_~_~~!lr_i_Q'!!)_s!i9!l~!él!1_y.!l~!!!_'!!!~!l~iél':l_~~~!l9.9.9_~g_ª. .._....__. _
4. i Realizar evaluación institucional anual-..... -- .. t.--.-.. -.--.-.. -.--.---.--.---.--.---.- .. -.--.---.--- .•-.~••••- ..•....... -.. -.-.. -.--.---.----.-.--.--.---- •••- ••••.•....-.. -.. -.. -.--.----- .•-••••••...
5. i Desarroilar actividades de coordinación con organismos o instituciones que incidan directa e

___________Un_d_~~~!!lI!!~!1!E!_E!_n__~~_.P.~~~t!l~~él':l_9.~I.~~~i£~<?..~9.!!~!l!1'!() .__ _ _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria Generai de la República, aplicando
1 principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

.. _.__...l~~!!l~~éln_~()~_!!l~_!!!~~i()~~~_!l_~!!_~!l~9!?_, ._..._. ..__.. _
7. i Presentar los informes sobre las actividades desarroiladas con la oportunidad y periodicidad

______._...l_.r~g!!~~~!l:_....__. . ...._.__.._. .. _
8. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

_________.L.~~!!~!l!i~_9._iQ_~_t~~_c!!?.n.~L.._....._...._..._. ._.... ..._. _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

••••••••••• r•••••••••••••••••••••••••••••••• - ••••• -••-.--.- ••••-••-.-.--.- ••-.- ••-.--.--.-.--.--.---.--.-.--.--._- •••••• _ •••-- ••-.- ••-••-.--.- ••---.-- •••••••••••••••••• -••-

1. ¡ Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área
________...l_!~~~~~t!'!!l . __ _ _. ._._

2. ! Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
___________L.P.~~_':l_~!!rri~!!I!lr_!!1!!ti!!!~iQ~!lI!.Ii':l~!lIll!~!1t9_~.Y_E!!!t~!1~_a!~s__c:.u_~~~!!l!lr!)_s_'!igE!~tE!!!: .. _

3. i Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
___.__..__l_£0_Q_.I~_s_.o_r!~~t!l~i()~~~_~!!!!l~I~~i~!l~_~9r__e!__9_<!!1!!E!j9_i\.c.!l9.é.llli~() ._. _
4. ¡ Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

! de Convivencia
:I:::::I~je.r~~~J:~=º]~~~ª9~~~:Q:~1i~:~~~ñ~Q:E~~~::a:~]g~:a:ªa:::::=:=:==:=:=:=:::=:::::::::::=:::::::=::::::=::::=::::::::::
__~: .L.E!l_rt!~!~!l£_~Q__l()~_c:.9!!1~!r~~.E!~_g!!!).!!!)_!l!~..q!!E!!!~!? ._. .__.._._... .. _
_L ..L_º_~_I1).P.I~_la.l<?_r~!l9.!l_I!l~9£a_I.y._~_~i9.Q_~_c!él_n__a_g_~_g_é_lllic_a__g_~.!l~!!~r_d!?_~.o_n__I~_~__Q.o_rl!!!l!!_'!ig~~!E!!!: ___ª, .L.º_u_I1).P.~£_lo_s__tu_r~9!!_9.E!_!l~9_l1)p_a_ñ_!ll!!i~~tQ_g!!!)_IE!sE!_a.n__!ls_ig_Q_ª_d_()~, .. _

9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
__________.Lg.o!_~_gi.o_, . __ __. . _

10. ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario estabiecido por el
___________f_E.o_~e_g_~o_, ._._._ __ ._ _.. _

11. ,Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
! académico.

::I~:::I:E~~~ip~~:e.~I~i~i~ª:ó~::ªe.:~~~~[~i~~:e.~!re.:jQ~:e.~!~ªI~~j~i::::::=::::::::::::::=:::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::
__1L..L-º!!ig~!1~1!l~_!Q!!_!!1~!~!!!1!_~_n_t()s__d_~_~()!1!~!?I.)'_!!~g!!illl!~!1!!?.g.~._~0_~__~_~_!u_9.iª_Q_t~~_!l_~!!.c:.!lr9!? _

14. I Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y
__________.L9.~~~!i~_ª_~__g_~l.cg_I_~_g!g_, .. . ..__. . .__._._.. _

15. ! Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
! del coleoio

Calle 15 No. 88.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca WNW.fbscar. 9 ov .ca
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1:FONDO DE .'ENESTAR SOCIALj': , CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBUCA
.. . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

16, I Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiaies

.......... .Lc.g.'.1f~?~9.~.?~~.f!l?.!i~h.oNOCTMIEN'rOS.BA5iCoS.O ..E8ENCiÁLE.S .

..........; EJercerla:.docencía:.en.io ..¿..ñi;¡eies.¡iduciiií;¡os..pa:ra'ioscuaies.esié.(jisefiado.eTprogram.a.de .
Licenciatura en español y Literatura.

• Planear, diseñar y ejecutar proyectos y propuestas de desarrollo en los diferentes aéreas del
saber que comprende el programa

• Realizar investigación en lengua y literatura,
• El desarrollo de proyectos pedagógicos para la intervención en diferentes contextos

socioculturales, en los escenarios de lo local, lo regional y lo nacional.
• La administración, orientación y asesoria de programas relacionados en las diferentes

instituciones educativas de la región.
• La participación en equipos interdisciplinarios que estudien y realicen proyectos relacionados

con las áreas del saber del programa .
..........~ ~~.I:.u.'.1~!i~i!1..~~<?.I:.Y..g.El.~!9.~.~~lt~éli.~~.~.t~9..cjEl..~~~.~?f!lJ?g.~.~.~..fo.rf!l?~i~'.1~ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-.- ... ---------------.-------------- .. -... -----------.--_ -----------._._-------T-----._._--------------_.----------.---------------- ... ------------._-----------.---_ .

...................................~º~lJ.~~ª ~ £'..9.~..~!'{g.~.~~~~9.~!fº .
• Liderazgo I • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación i' Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo i • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación i. Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional '
• Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro
• Responsabilidad

...•.......º.l:le.n.!?£l~.~..?I?.~J~~gk~Qtri~f6.hE.FO.R.M~CIOÑ ..ACADÉMiCA.Y'EXp.ERiE.Ñ ..ciÁ .
.....................FO.RMACioÑ.ACÁO.ÉMicA ¡ EXp.ERiENCTA .
........................................................................................ c .
Titulo Profesional en disciplina académica del ¡Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la j relacionada con las funciones del cargo.

~~~C:~il~~I;;;~~~~~CO~~G~ ~~~I~~¡~N - I
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON :
NACIONAL DOCENTE '

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondo bien esta r@fbscgr.oov.co www.fbsCQr,oo'l.co
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'f"l~.i FONDO DE BIENESTAR SOCIALt -..1 CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT.800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~IYI~::::::::::==:=:==:I:::=:==:::=:=:::=:::::::::==:=:::=::::::=:::=::::::::::::::=:::::::::=:::=::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::

DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO !---------------------------_ .._ _..~ __ ._-_.-----_.---.-------------------------------------------------------_ _.__ ..--.--..-------------------------------------
CODIGO !--GRADO----------------------!-------------------------------------------.-------.-- .. --.... --.---.--------------------------------------------------- ... ----------------

______________________ •• _. • • __ ~-- ---------- ---- ••• 0 •• -.------------------------------------ 0 •• _. ____~_o._º_~_f~_~ºº~Lººªj~L .___._.. _
DEPENDENCIA i COLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE LA CGR_ __ .------------------------------~-----------------------------------------------------------------_ _ •••••.•..•.................... _ _ _ .
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
__I~_",_~.[)I~Iº.__._._.__._..l. .. . .. ._.... .. _.. _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL------------------------------------------------------------------iii.: .. --------PR-6-POSITO-PRIN"cTpAC---------.---- ... -------------------------------
....._ ••••.••.••••....•.•..................................................... _ _..__ •••••••...........................................• _._ •••..•............

Contribuir al desarrollo educativo. personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r~I~~io.~~~~~_~o.n._s_~_.c~~g_o.: .__._ .__.. . _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.......- ..r.- ..~ - -.-.- - .......••.•- •.••.•....•...............................- ..........••.•- •....•................................•..•................

__!: L-ºE!_s_a~ro.ll~r!_~~~~u~r,__r~yl~_~LY.!o._'!i~~t~r_~_e!.P~o.y.~_c_!o._~~~~~ti~o._i~~!i!y.~lo._~.?I..._. _
__L .L.~I~~o.!_a.r,_rE!'!li~~r_E!I_~~g_~in!iE!n!o.1.e_~~_l~_~_~!~n__g_e_LP.l~_~__~~_~~!u~io.~_. .._._. _
_.L__.L.~E!_~_~~~r_i_~~E!_s~g'!.c!~n.Y_'!.c!!J_~!~~~l~~_R~~'!99.9_lc'! .__...._. . . _

4. 1 Realizar evaluación institucional anual--S:------¡--Oe-s-¡j-iro¡¡ar--ac¡ivTéiades..de-coo-idinacf6n--co-ñ--o-iganismos-¡l'¡ns¡¡¡uciones--que--;ncTéiañ-¡ifiecia--e--
__._ u.~.g_ir~~t~rn.~~!~__e_~__la_p_r~~t~~i9I1._~~~~.!lryJ~lo._~~!J~~!!Y.o. ._. _

6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

________--L.r~I~~~ó_~_~o.~_I~~.fy.~~~o.~~~_~_~~_~~rgg_: .._ ..__. ._ __
7. i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

__________.L~~g!J~ri~_a: .__._...._. . . ....._.._. ....__. : oo __

8. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto
__________.L~.~y.~~!~~o._~n_~!i!~_~io._~'!L ..__ .__. ._.. . ... _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS...........r.- - .....•- - •.••.•.•..••.•..- - -- - - - -.- •.••..- - -.- - •.••.••...................-

1. i Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área
_________..L.r~~R~~t!~~ . . .. . .

2. i Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
___________L.p.la_n__~y.~ri.c!JI~!_i.~~ti!!J~!o.~~I!.lin_~~rn.!~nto.~_)'_~~!~_n_d_~_~~~__~~_r~~y.I~rE!~.~ig~n!E!_s: .. . _

3. i Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
_. ._--L.cg_n._la.s._o.r~~t~~io.~~~_~_~t~~I~~l~~~_RO'!__~_Lºo._n_sE!jo._~~a.~~rn.i~o. .._.__. . .

4. i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual
i de Convivencia

::~:::::I~¡~~c~~I?:ºE~:~EIq~:~~::g:iiiRc¡:~~~~~Q:]~::s~~::?~9:ñ:?d:?:::=:::=::::=:=::::::=::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::__ª: l__~~£l!.c!R~~_a.n_.Io.s._~.rn.l!~~~_~~_g!JE!__~E!_a_.r~g~~~~o. . ._ _._.. ._ _. _..__
_L .L.º_u_rn.P_~~!~.lo.r~~~~_I~~o.r.a_LY._~_~!9.~_a_ci~_n__a_~_~_d_é_rn.~_a__d_a._~~~~!_gg__~g_n__I~_~__ng_rrn.~~.~ig~~!~~: . _
_.8.:__._..L.º_u_rn.p.~~.Io._s__!~_r~o.~_~~_~.co._rn.P_a.~_~_rn.l~~Jo._g.'!.~JE!_~E!_~n__a.~!gn_a_~9~_:.. _

9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
I I .___________¡_.cg__e_g_~o.: _ __. _

10. i Atender a ios padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el
_______._--L.cg_I_~_g_io._: .._....._.. ._...__. . .._.. ._. _
11. 1 Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

________J__a.c.a.~~f!li~(): ._...._..._._.__------------------------------------.--.-...----.------------------------..---------------------------
..!.~:__..L?~-r:li.c!R'!!..a.~..~a.-~.o.l~.c.i~D-.g-a.-~()~~~c-!o-~-_a.~!~~_!o.~_~~t!J~!~n!E!~: _
__!L__f __ºi!!g~n~i~r_!O'~_i~~t!_u_I)1_a.~_!()~__q~_~()~t!g!.Y..~~g_u!n!!E!n!g_d_~__~o_~_~_~!~_g.i~_n_~~.a..~y._~~!gg..._._.._. _

14. i Establecer comunicación permanente con los demás docentes. padres de familia, acudientes y
__________i._qir~~tiv_a.s__d_a.I.c.ol_~_g_lo.:._._.. ._._.._. .__. _
15. 1 Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores

i del colegio

Calle 15 No. 8a• 22 Edificio San Francisco f piso 5
fondobíenestar@fbscgr.gov,co www,fbscar.gev,ce

¡Su calidad ck oida., IUUOW. ~!
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~ NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

16. 1 Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
..........L~g.nXI~g.9.!i_~.!i~.~!l.~~j9.:.__._ _ _ _._ _ .

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
--------_._.~--------------------_ •• __ ._--------------------_ ••• _--------------.-------------------------------------_ ••• _--------------._-----------------._----- o_oo.

Capacidad para usar técnicas experimentales, analiticas y heuristicas para la solución de problemas.
Conocimiento en hardware, software y aplicaciones; asi como en técnicas básicas que representan el
proceso computacional en todas sus áreas de aplicación. Capacidad de desarrollar sistemas y encontrar
soluciones creativas e innovadoras para las necesidades en sus lugares de trabajo. Experiencia
educacional integrada que le permita obtener la habilidad de aplicar conocimientos pertinentes en la
identificación y solución sistemática de problemas prácticos en su área de especialización. Capacidad

..~~.Erg.~.e.g.u.~.~!i!~~!9.!i.~~.E9.~9r.?g.9. _ _ __ _ __.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::::::=:::::::::::~º¡;1@:~~:=::::::::::::::::=::::::::::::I:::::::::::::::::::fº~=~)y.~¡:;:JI~E9:Qj~º:::::::::::::::::::::
• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional
• Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro
• Responsabilidad:

...•......-º!i.~.~.!~£iQ.~..~.I~SJITr.gk~¿ITI~f6.~.i5E..FO.RMAcioÑ..¡¡cADÉMic¡¡yEXp.ERIE.Ñ-ciA - -- .

...- - FOR.MACio"N..¡¡CAO.ÉMicA.- T- - EXp.ER.iENC.i¡¡ --.
"';:ii"u¡¡;"'Pr¡;fes¡¡;ñaj"e'ñ'-disciP¡¡n¡¡"'acadeii1lCi"de¡.Tvein¡icu¡¡¡ro ¡24j"" meses de expe;iencia'

núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la ! relacionada con las funciones del cargo.
Educación .. Licenciado en Tecnologia e i
Informática. !

i
Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON i
NACIONAL DOCENTE i

Calle 15 No. BI - 22 Edificio San Francisco f piso 5
fondobienesta r@fbscgr.gov.ca www.fbscgr.gov.ca
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.f).~FONDO DE BIENESTARSOCIALf ' t CONTRALORfA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT. 800.252.683-3

RESOLUCIÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO---------------------------------.---r--.---------------------------------------------.-.--. .. ----0.-------------------------------------------------------
NIVEL !--o-ENoMiNAcioN.--.-r-D(ycEN,,-C-----------------------.--.- ----------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO ¡-------------------------------------,-------------------------------------------- ..-------------------------------------------------------------------------------------------
CODIGO i--GRADO---------------------¡-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----_ ...._--------------------------~--------------_ ..__ ._-------------------------------------------------.----.-,._ ..._-----_."."--------------------------------------------__~_~_º_~_~~_~~º~.Lºº~__(~L .._
DEPENDENCIA ! COLEGIO PARA HIJOS DE FUNCIONARIOS DE LA CGR-------------_._. __ ._---------------~-----------------._-_.-._-_ ....._---------------------------------------------------------_.----- .._~~.~-.~.~-~..~---_.~_._~~~~-----
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO !_________________________________ •• __ L ••••••• __ •• • __ ._ •• _ •••••••••• _. •• _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL----------------------------------------------------------------------Tii:-----------PRoposiro.p-FiíNc-iPAC---------------------------------------------
--------------------------------.- __ ..__ ._._------------------------------------------------------ ..- - ~.._._._----_. __ ._---------------------------------------

Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__~~!~(;i~f!~~~_~_(;Q!l_~IJ_(;~!:g_~: _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES--------T--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
__~: f--º-e-~~!:~Q!la!!-~,,~IIJ~r!-!~"-~~!..y.!~-~IJ~!~r-~_~I_p!:~y.e.c.t~_~~IJ(;~ti"_~_!f!sJ~tlJc.ig_n_~~: _
__~: L~!~~Q!:a!,_r~~Ji~~r_!!L~~fJ.ui!l!i!!!l!g ..Y..e_v_a_~IJ_~.c:!Q_n__g_e.Ip.l~_f!_~~_~~tlJ~i~~ _
_}: LB!!_alj~~!:i_n_~!!_stig~(;iQ!l_y.~(;tlJ~Ji~~c.l~f!_E~~~9_ó_9.lc_a _
4, ! Realizar evaluación institucional anual
--¡f-----rDes"ilrro¡lar--actiV'ia-aaes--;i';;-c(j(jrdiñaci¿-ñ--c(j-ñ--(j-rgañismos-c;-¡¡;s¡i¡ucioñes--que--inciCi-an--a'irecia--;;---
___________L.i.~_g_i~e.c.!~f!:!e.!l!!!__~_~_I~_jl!e.~J~c.i~.!1._~e.L~e.~!c.l~_e.~IJc..?!!"_g _
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo. mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente. utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________-L-~e.I~c.i~f!_c.~f!.I~~_!IJf!c.i~f!e.~_'!.~IJ_c.~r9g_: _
7. i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

________..L!e.glJ~J~~! . _
8. ! Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

__________.Le.~IJc.~!l"_~_if!~_!ltlJ_~g_I1.~_~ . _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

-T-----rParticip;;-r-e-ñ--i;;--ei;;b(jriiciÓ.ñ--de'i-pla¡;--curricui;;r-y--ia--ilrogra-maciÓ-ñ--Ci-e-i;;s--;;ciiV'iCi-ades-de'i'á-rea-
________...l __re.~Ee.c.!i"_~ _

2. i Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
I

_________--Lp.I~n__c.IJ_~ric.IJ!~~.i_l1.~t!!lJc.!Qf!~!L!i~.e.~f!:!ie.!l!Q~_y.e.~!?!l_d_~~e.~.c.u_r~c.IJ~r!!~_vige.!lt!!_s! _
3. ! Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
__________f_.cg_~__I~_s__~rie.f!t~c.i2!le.~e.~J~!!!~(;i~~~_E~~__~1__º~!l~~jQ_~c.~g_~f!:!ic.~ _
4, I Participar en la orientación y guia de los estudiantes. de acuerdo con lo establecido en el Manual

! de Convivencia
:T::::I~j~r~~~I~:ºj~;;:g~j¡;:ñ:ª:e::i3:iiiRCi:ci~~¡,~~Ci:i~j~~::~~ig:ñ~:~~:=:::::::::=::::::=:=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::__ª: ¡__E~r:ti(;iE~!:_e_f!_l~~_£~.f!:!it~e.~_e.!l_9.IJ~__~!!_a__~e.glJe.~i~g _
_L f__º_u_I11p.Ij!:_l~j!?~f!~~~_I~~2!:~l.Y._~_s!fJ.n_~.ciQ_~__~.c_a_g_~!!!lc.~_~e..~c.IJe.r~g__c_!?n_.Ia_s__n_~rf!:!~~_"_ige.!lt!!~: ___ª: ¡__ºIJ_I11p.Ij!:_lg_s__tlJ_f!:!Q~.~e._a(;Q_l11jl_a_~_~f!:!!e.~J~_9.U!!_!!!__s!!_aD__~~!9D_~_~g~_: _
9, ! Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

__________Lc.o_le_g_~o_: _
10, ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el

________---l __c..o_le_g_~o_: _
11, ! Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

! académico,
jI:::IE~!.t!~]p.?i:~~I~:~Cii~ci~~:~~:~Ci~~i~(Ci~=~~i¡~:i~~i~~ª]~~j~i:::=::::::::::::::=::::::=::::::::::::::::::::::::::::::=:::::
_.1~: .L.º!!ig~.!1.c.@r_!Q~_!f!~!r_IJ!l!_~_~Jg~__9.e..C.Qf!~.oI_y_~e.g_lJi!l!!~!l~g__g_e_.Ig~__~_s_tlJ_d_la_~_!e.~_~_~IJ_c.~rgg _

14, ! Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y
________.Ld.ire.c.ti"_~~__d_e.Lc.o_le_9.~o_: _
15. ! Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores

! del colea io

Calle 15 No. 8-.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gav.ca www.fbscgr.gav.co

¡Su. calidad de oida., ttUUt!UJ.~!
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16. ! Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

..........L~.()~X~ª~()~.ª.~~-vr~~j!l' ..CONOCIM.iENrOs.BAs'icofoESENCi/i.ü~s"""'-""""""'-""""""""" ...

......_--------------- ..._------------------------_._.-------------------._._------------------------------------. __ ..._------------- .._...._-----------.- ...._--------
Profesional que tiene como responsabilidad promover la enseñanza y práctica de la educación fisica, del
deporte y de la recreación.
Está preparado para diseñar y aplicar los principios, métodos y técnicas necesarias para la enseñanza
sistemática y metodologia de la actividad fisica, que desarrollan en los planes y programas de los
diferentes niveles educativos.
Es capaz de desarrollar competencias básicas, profesionales y especificas, que le permiten interactuar
con grupos Inter. Y multidisciplinarios, al participar en el desarrollo integral del individuo, en la promoción
de la salud, prevención de enfermedades y en su rehabilitación fisica; contribuyendo en la calidad de
vida del individuo, grupos y colectividades.
Identificándose con los campos de educación y salud, este profesional puede desempeñarse en
instituciones públicas y privadas de los sectores: educativos, deportivos, salud, asistencial, productivo y
en todos los espacios donde se desarrolle la actividad profesional de promover y enseñar para la
práctica de la actividad fisica .

.~.~.~.~o.n.()£~~'.l~().~()I!1_o.!l.gj~~~!l.~~.e.s.t~.~~o.:..~l.h.()~~r~.~.n..~()~~f!l.i~.n.l9.: _ _ _ _ _.._ .
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::::=:::::::::::::~º~~@:~~:::::=:::::=::::::::::::::=:::I::::::::::::::::=::~º~:~iy~:~:¿~~@y.!~º:::::::::::::::::::::
• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional
• Iniciativa y Orientación al logro '1
• Motivación allog ro
• Responsabilidad: I

- ..~ -º!.i.~.~.tª~.i.~.~-ª.Ia.sJIT~0~~~~isW6hE ..FORM~CiON.ACA'o.ÉMic/i..y.EXPERiE.NCiA' .
..........- F'O.R.MACioN-/i.CA'O.ÉMic/i. - - T - -- -ElfpE-R:iENC'i/i. - - - - -

'''rltulo'''Profesioñai''e'ñ''discip¡¡ña'''académlCá''dei'TVe¡ñ¡icüairo -¡24j"- mes;;s de experiencia.
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la i relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Licenciado en educación Fisica,
Licenciado en Educación Fisica, Recreación y
Deporte.

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON
NACIONAL DOCENTE i

Calle 15 No. 8&.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.qov.ce www.fbscqr.qov.ce

¡Su calidad de uida., muoVu> o1Jjdioo!
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1 11'(':," FONDO DE BIENESTAR SOCiAl'r , ~ONrnALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA
'~ NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

VIII. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~Iv.K:::::::::::::::::::::I:::::::::=:::::::::==:::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::

. DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO !-------------------------------------+---------- ••-.-._._._--_••••••••••••_._._-------------------------------------------------------------------------------------------
CODIGO i-------------------------.------.- .. --r-----._-- ... ---.. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
GRADO i--------------------------_.--_. __ .-~-_.._._-_._--~----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------__~_º_º_~_fA._~ººl; L~_t_:!º_L!L _
DEPENDENCIA i CCLEGIO PARA HIJOSDE FUNCIONARIOSDE LA CGR--------------------.~....~~._-~-~----~---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

,__!~.II'I.~.ºI~Iº L . ... ._.__..._..__....._. .__.. .. .__. ._.._.__.._....._....__..__.__
, IX. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL... -.---------------------------------------------.-.-... ------.--.-..-.-X: ... -------PRopo5iTo-pT~¡NcipA¡:---------------------------------------------
--Conir¡büir--aj--desarroiio-'é-dücitjvo;-persoñ-¡;T-y--socl¡;T-de--jos--esiüdianies;--y--cfes-empefiar--¡as--iünciones-
_!!l1~~iº!!~~~_~.~9!!_!!!L~~~Rº~ _

XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
:I:::::Iº~:s~i¡~¡¡~r;:~~~j~~!;:i~y.i~:¡;i:yl~:~~~i~r:~~Ipi~~~~(~:~ª~~~ij~~:[~~(ff~~0:~~I::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::
__~: L~!~!J9~a_rLr!l_ª!i~a.f_!l!_!!!líluLl11i!l_n!0_Le_~_ª!_~_ª_c!~_n__d_eL[lIª_!!_~~_!l~t~~i9~ _
_}: U'_e_ª_I!~~f_!_~Y!l.s!i9.3~!~!!)'_~~!!i_al!~a.~l~!!_[l!l~~íló_RLc_ª _
4. i Realizar evaluación institucional anual
-S:-----rDe-s-¡;-rrojlar--aciiyida-des-ii-e-coo-rdiñaciÓn-co'n-organiSmos--o-instjiu-éiOnes-qüé--¡ñcTclañ--ii'i-recia"e--'

. I

i LL~_g_~~~!a.!!'1!l!!t~_e_~}ª.p.r~~ta.£ió.!!_~!l!_~!l~!£Lº_~~~~a.~Y.9.... ... .._. ._.. _
6, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

......_._J_~~la.£LQ!!_~º!!_!~~_!~!!£lº!!~~_~_~~_~ªr9g_:. .._._.._._..._._...__.._._..._._...__...__.. _
7. ! Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

! U~g!i~r!~_ª'. __.. ..__... . .__. ._.._. . _
8. ! Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

i educativo institucional.._ ••••••• _.L_~ • __• __ ~•• ~_.~ •••• _

XII. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS:-----------r---------.----------- .. ----.•. -•.•..•. --.-.-~.••. ~------------------------------------------------------------------------.---- •..•..•.• --.-.-.---.------------------
1. i Organizar grupos deportivos, de fundamentación fisica, social y de bienestar para los estudiantes

__________L~!!_la.jº~!!.3~.ª_.~.xt~a.c~_rr!~!i!a.f: . .. ... .
2, ! Diseñar, ejecutar y evaluar planes y programas extracurriculares enmarcados en la enseñanza

__________ld_~_la._~~!i~a.~!2!!_fi~ic:.a.,!!l~_e_ªgi_~!!j'__~~p.º~!l!!, ._.._.._.._.... .__. _
3, i Ofrecer a los estudiantes diversas formas de relación con el espacio, estimulando su desarrollo

_________J_!!'1ºtri~L[l!lrgElP.tu_a_'LC~~¡¡tiy_o_I_r~£~[l!l£ª_n_d_º_~L[lI¡¡£~~_~!l_~9_I11P_a_~ir_!º~ju_~gº~~!lI~i!!f~_ngi~_
4, i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

! de Convivencia '
:I::::I:~¡~ié~iIa::ºjr~:~~j(;!i~di:~¡;¡~¡;~ª~_~~~~I~j~:a:is]9:ñ:a:ª:a::::::=::::::=:::=:=:=::::::=::::=::::::::=:=:::::::::::::::::::::
__~: LE~£tigi[l~£_e_!!_~_~_£o.!!'1~!~~_.e~_CLu!l_!!!l.3_£e_g~!lfi~º . .__.. .. .. .. _
_L -Lg_~_I11p.ij~_Lª.l9~!!¡¡~~_1a.!J9£¡¡II.3_~9_I!ªgl~!!__ªg_a_~é!fl1~_¡¡_~~_¡¡£~!lf~9__cg_~__'a_~~'O.f!!'1~!!_y.ig!l!!t!l~, ___ª: Lg_~_I11P.~~_Lo_~J~_r!!9~_~!l_~ggrn.Pª_ñ.a.!!'1!~!!!9.9!iELIEl__~!l.a_'lil_si9.'l¡¡g_º~: .. .. _
9. ! Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

! L~g_'_~_glg_: .__..__.. . .__.. . .. . .__. ._.. _.__
10, i Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el' I__c.o_Le_g19.: ._. .-_._.._-._.-._-----_._---_._._.._..-._-_._---.-.---.--------------------------------------------------_._--_._.-_.._-----

, 11, i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
! académico.-----------t----------------.------.-- .•.••. ----.- •.-.- •.-- .•---.--- •.-•.--.- •.•- •.••.•• --..•.••. -.- •.•-.- .•-.-----.-.--.-.-- .. -.--.-.--.--.--.--.- .. -.--.---~-.---~.•__g: LE~_~igi[l.3£_e_!!_@__!!ºI~_c!_~_n__d_~_£º!!~1~_t9_~__~~J~~_19!!_~!!!!i~1~!!!!l_s: .. .. .. _

JL..L-º!li9~!!~i~£19!!_!!!!!!r_I!I11_~_~_!º~__g~_~.o.!!!!'g!j'_!!~9_uirn.!~!!!9__g_e_19_~__~_s_liJ_d_iª_!!t~!!_¡¡_~~_£?!íl9. _
14, i Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia. acudiente5 y

__________L~i~~c:.tiv_¡¡s__d.~~~ºI.e.g.io.,_. .__._. ._._...__.__.__. _
15, i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores

! del coleqio '

Calle 15 No. SI • 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.goy.co 1JoIWW. fbscqr. gOY.co
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13 de Mayo de 2016

16. ! Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
__________tcg_nEa.~9.~_a._~~_~a._~E!jQ, , _

XIII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES---------------------.-_ .._-_ .._----------------- .._--._-------------------._-_ .._--------------_ .._--------------.---_._---------------._._---------------.
Profesional que tiene como responsabilidad promover la enseñanza y práctica de la educación fisica, del
deporte y de la recreación.
El docente a través del juego, la lúdica y la creatividad, desarrolla potencialidades hacia el trabajo
estético, que les permitirá los estudiantes expresar sus ideas, interactuar con su entorno.
Se requiere que cuente con los conocimiento y habilidades para acompañar actividades deportivas,
lúdicas, estéticas entre otras: Baloncesto, Futbol, Robótica, Coro, danza, Expresión Corporal, talleres de
arte, pintura, modelado entre otras.

---------------- ....._-_._-----------------_ ...._------------------- .._-_ ..._-------------------------------------.-._-------------------_ .._--------------- ..._----------
XIV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-••••--------------------.--_.-------------------.- ••-._---------------------._ ••••. -r.-------------- ••--.------------------ ••----------------- ••••--------------.- ••-••-

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO----~-----Lid-e-razgo---------------------------------------------------------r--~----Dom¡n¡o-éie-con¡enidos------------------------------------------
• Relaciones interpersonales y comunicación !. Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo I • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación 1 • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional 1

• Iniciativa y Orientación al logro [l.

• Motivación allog ro
• Responsabilidad: .

____~ ºr!.E!_n_~~_~_n__a._~a.~__~a_~9.~~~~~!_~a.~gg J , _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA--------------------F'ORMACioÑ--ACAO-É¡¡¡¡CA-----------------T---------------------------EXP-ERiENCTA--------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------~--------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del ,Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la ! relacionada con las funciones del cargo.
Educación -Licenciado en Educación Fisica, 1

Recreación y Deporte. 1

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON ¡I

NACIONAL DOCENTE

Calle 15 No, 8•• 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscqr.gov.co www.fbsCQr.gov.co
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RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
:~Iy~C::::::::::::::::::::::r::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::
DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO !--------------------------------------~---------------~._-_._._ _._-_._------.---------------------------------------------------------_. __ ._.---.-----------------------
CODIGO i--GRADO----------------------r-----------------------------------------------------.--.-- .. --.. -.. -.. -------------------------------------------------.... ------------

::~:~:~g:ª~~ºº~:::::::t:~~ºIiI:==:=:::=:::::::::::=:::::::::::::::::::=::::::::::::::=::::::=:::=:=::::::=::::::::::::::::::::=::::::::::::::
DEPENDENCIA i COLEGIO PARA HIJOS DE FUNCIONARIOS DE LA CGR-----------------.--------------------~-----------------------------------------------------------------_ _. __ .---_._----------------------------------------_ -._.- ---
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO !----------TC--------AREA..¡:ü¡;¡cioNAL:--oiRECToTfDE--oESAR-R'oi:i:o-y-EiíE-NEsTAifsociAL------------.- -.------....----------..-..--....--....---- -...- ..----------------------iiC--------PROPOSWO-PRiNciPAL--------------------------------------------
--C-on¡r¡b-ü¡r-a¡--desarro.ljoedücaiiiio~--p-erso-ñaT-y--sociai-de--¡os--es¡üd¡añies:--y-(j'esempe~ar-ias--¡uncioñes-
__~El!~~l()Q~~~~_~()Q_~i!_~El~g_(), .. _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
:I::::::¡::º~:s~~r~[i~r;:~~~j~~~:~e.y.~?Ü;i~:~~~¡~r:~~Ipi~~e.~¡~:e.ª~~~¡¡ii~:¡~~¡[¡~ª:o:~~[=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__?, L~!~~()~a_~!.~El_aJi~~~_El!_~El9.~i.I1.1!El!l!°.Y..~.yEl!.~El.c!~_n__d_Ellp.1~_~__~El_El~!i!~i()~._.._.. _
__L L~_e_aB~~~.!D.YEl_~~gEl~i9!l.Y.El~_u_~I!~~~i9Q_(lEl~ElíJ_ó.g_i.~El.. . _
4. i Realizar evaluación institucional anual-------- .. -t-_._._.-- .. -------------------------------------------- ... --.--.-_.---------------------------------.--.-------------------------------------------
5. i Desarrollar actividades de coordinación con organismos o instituciones que incidan directa e

__.. U~_º.i~El~!~QlElQ!El__e_n_.1_~JlrElsJ~~i9~_~ElL~El!"!!~i.Cl_~_qi!~~ti\l()... ..._.._
6. r Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación. que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________LrEl!~~i9~__~.Cl~J~~_!i!n_cio~El~.~.~i!_~~~íJ'O: .. _
7. ! Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad

__________.L.rElgi!El_ri~El:.. _
8. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

1 educativo institucional.••• __ ._ •••• L ••••• • • __ •••• __ • •••••• • •• _._. •• __ .-----------

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS---_.-.•_.-r----------------------------------- •.. _---.--.~~.~.~~.~.~~.~.. ~.~.. ~-~.~ ---.- •... ~ - -.--.~-.- ..•..... - ........• -.- ~-.~ .
1. ! Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área

______L.~El~(lEl~!i\l~ _.. .. .. .. _
2. i Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el

_________..Lp.@_n__~u_~r!~i!!~~_i!l.st!!i!~i()Q~!,.!in_El~Ql!El~!()~J_El~!ª!l_I!?_~El~_~~.r~~~I~rEl~_yigEl!l!El_s:.. .._.... _
3. ! Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde

__________.L.~.on..I~s__()~lElQt~~!()QEl~_El~!~~!El~!~~~_(l()r__~_Lº()_n~Elj()_~c_a_~~Ql!~ . _
4. ! Participar en la orientación y guia de los estudiantes. de acuerdo con lo establecido en el Manual

__________.L.º_El_gg_n_\Ii.v_El.~_~la .. _
_~~ HjEl~~El!.!a-º!r-~-~~!9!l-Q-El.-Q!i!.P.9J:i!~Q~g-!El--~El-?--a-~iíJ_nEl_d.a., .. ___~, ¡__E~£l!~!(lEl~_e,r¡..l()~..~g_Qll!é_s_.El~_gi!El.~El!!_!~.gi!~!!~() .. .. .... _
_L l.-ºy!.')p_liI:_l~.l()_rQ~~~_I~~.orEl_I1.a.siíJ_~_?~J9_n__?_c_a.gj_rni~?_I!El_~~i!El~Qg__~oD..l?_~__~g.rQl~~_yig~_ntEl~: _
__8.:.... ..L_g_u_l1.1p_li~_l()_~__~u_rQ()~_I!El_El~()_l1.1p_?_ñ_~QliElQ!().,qi!El_J_~__sEl_?_n__a_s.i9.~_a_º_()~, .. _
9. ! Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del

__________.1..c_o_le_g_i()_: --------.._..----..----------------_------------------..--..-------------..------
10. ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el

______.._J.~g.l~_g_ig_: .... .. .. .... .... .... _
11. i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

! académico.
::I?:::I:~~!:t!~jji~~:e.~:¡~~~~i~~0:~::ªe.:~~~IT[~(~~:~~¡r~:j~~:e.~¡~ªi~~~:s=::::::::::::::::::::::=::::::=::::==::=:::=::::::::::=::::
__!ª'--__L.ºil!gEl!l~i~r_I()~.i~~t~_u_I1.1_El.n.!()~__I!El_~()~t~'O!J.~Elg_~!!n!~Dt.o__g_~__lo_s..e.~_t~_º.i?_n_!El~_a..~~_~~~íJ.o ..__

14. ! Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y
_________..L.d_il:El~~v_?_~__d_Ell_c.o_le_g_i.o_: __.. .. ..__

15. i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
1 del coleqio

Calle 15 No. 6-.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienesta r@fbscgr.gov.ca www.fbsCQr.gov.co
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16. i Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

..........Lc.o.nXI~.d.~~.'!.~~-rn~!1E!j9:..Vi: coNocTM.iENTOS ..BAS.icos.O.ESENC.i/ü::ES .
_________ ••• 0 ••• ._. ••• •••• • • _

Desempeñarse en la enseñanza de su disciplina artística con un sólido conocimiento de los procesos de
enseñanza-aprendizaje, así como también tendrá una conciencia de la evolución e importancia del arte
como proceso social dinámico, creativo e integrador en un contexto globalizado.
Planificar y aplicar metodológicamente los procesos de la enseñanza de las disciplinas artisticas, de
acuerdo a las características de cada una de ellas, según la formación previa.
Aplicar los requerimientos teórico. metodológicos especificos de la enseñanza en la disciplina artistica de
su competencia.
Asesorar trabajos de investigación orientados al quehacer artistico.
Coadyuvar en el desarrollo integral de los miembros de su comunidad, a través de la promoción de los
valores humanos, sociales e institucionales .
..~le.Y.'!r.'!.~~.~9..~.n..~1~~~ic!g.!:~~R9!1~'!!>J~J.~!i~~.~~.~~.l'!lJ9~.g.~~~n.t~_ _ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-------.•------------•.•.•--------------.-------------.••.--------------••.----------r •.------------•.•----------.•----------------------------------------.•.---- .A

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO•..------------.---------------.•-------------.-.------------- .•-.-------------r----------- .•-------------------------•.------------------------------------- .•.--
• Liderazgo i. Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación l. Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo I • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación i • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional I
• Iniciativa y Orientación al logro I
• Motivación al logro !

I
• Responsabilidad: I

..-~ º~l~~\~~l~.~-~-~sJ~f..9~~Ó~~¡fgh)E ..FORM¡cioN.ACADEMicÁ.y-EXPERiE'ÑciÁ - .
............. - FO.RMÁciOÑ'IicADEMicÁ.- - --.r- -.- - - EXPERiENC.iÁ - - .

"'Ti¡uio"'Profeslonai"e'ñ-'disci¡;¡¡n¡;-acad't\'iñ'ica"'deTTVe¡n¡icli¡;lro (24)".- ..meses de.- experienc'ia.
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la ! relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Licenciado en educación artística. I

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON i
lNACIONAL DOCENTE

Calle 15 No. 8- . 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.goy.co www.fbsCQr.goy.co
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO------ •••••----------------------- •••-r------------------------ •••.• ------------------------." •••. ------------------------- .•. --••••••---------------------------------- ••••.•
NIVEL !---.__ .._-----------------------. __ ._-~------------------.._---------------------------._._._-----------------------.--_._._----------------------------------.- ....._-----
DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO i-_.._-----------------------_._ .._----,--------------------_._------------------------_ .._._----------------------------_.-_. __ ._----------------------------------_.-_._-----
CODIGO i

::ª~~º¡?:::::::::::::::::::::[::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:=:::::::::::::::::::=:::=::::=::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::__~_~_º_~_C::~_~~º~L~_~º_L1J .. .. ...._._.. _
--º.~"'_~~º_~~_ºI_A..... L-ºº~g!2-~~-~I~-º-?-º~-El,J,~ºlº~IQ-?_º~_!:JX_ºº!', . ..
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

..1~_rII_~_º!~!º_ ._.J . ._. .__ __. ._. . . ---.-.-.---.---.--.--.-------- --.----.--.-.----.--.--.--.------
11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL-----------.. -.. -- -----.------------ - --------------------iii.-- ------PROPOSiTO-P-RiNCiPAi------------------------------ .. -- -- --

----.__ ._-------------------------. __ .._----------------------._ ..~-~-----------------------------.-_.._-----------------------------------. __ ....._-------------------------
Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r~I¡¡~iQ~¡¡~¡¡~_~911__S.U.~¡¡!:9_~, .. ...__.... ..... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
:I::::I:º:é~iirCiIT~i;:~~~j~~~,:i~y.[~:~i:ylCi:;;l~j¡~r:~~J:piCiy.~~¡Ci~ª~~~¡¡y.Ci:¡~s.¡[¡U.~[9:~~i:::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::
__L L.~I¡¡~9r.a.r,.r~¡¡li~¡¡r.~I..~~g.ui_l1!l~_~1~_.Y..e_v.<lI_~_aEiél.n__g.e.lp.l<l_~__~e_~~!l!~i9~ ..... _
__L__..L.B¡¡.a!J~¡¡!:J.n.v¡¡_s!!g,<l<:lól1.}'_<l~!l!_<lJi~_a~~ó.~.~~~<lg_óg.lc.a..._..._. . . .. .... .__
4, ! Realizar evaluación institucional anual___________l ..~ ~ ~ .__..__ ~. _

5. ! Desarrollar actividades de coordinación con organismos o instituciones que incidan directa e
__________.U.fld.~~~!¡¡~~l1t¡¡..E!.I1_!<l.p.r~~t¡¡~ió.I1_~~!.~~~!~~~.~~l!~¡¡!iy.~..__.. .... .. _
6, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación. que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__. J.r~I¡¡~i~_I1.~~~.I¡¡~.f~_I1~i~I1~~_¡¡_~l!_~<l!'gg_,. .. . . . .. . _
7, i Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
.. ..L_r~gl!~~~¡¡: . . . ... . . ....__.. _
8, i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto
_________.L~~l!~¡¡tiy.~.~.s.ti.!u_~ig_~_<l!:.._.__. . ..... . . ...._... .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS'T---"'r--Particip;;'r-eñ'la'-eia-bora'ciÓ-ñ'del'pi;;n--curiic¡ji;;r--¡;--ia-progra-ñi-acIÓ'ñ--¡¡-é--jas--;;c¡¡via-á-deS-(i'éT;¡'rea'
______..__.L.r~~~~~t!y.?_.... . ..... ..... .... _
2, i Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
__________.L.P.I?fl_~u.rri~l!!?r_il1~titl!~i9.!!?!!.Ii~~?~I~l1t9~.Y_¡¡~t~11~.a.r~li._~l!r~~l!I?r¡¡.s_"ig~l1t¡¡_s: .
3. j Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
__________.L.~g_I1..l?~__Qr!~I1!?<:!QI1~~_~li.t¡¡1!1~~!~?li.J)9!__~!..º9.n~~j9_6~_<l_~~~i~~ .. _
4. i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual
_________J.g.~.º.o.fly.iy_e_n<:i_<l.._ . . . ._. ..__ __.._ . .
__~, L.~j~!~¡¡!:.la--ºi!.e.~~iéll1.~¡¡..<3t:u.p.Q.~~-~I1~!J.J~__~¡¡<l.<l.sig,n.<l_g.<l.,. . ..._...._. _
__~, L.~¡¡.~i<:iJl¡¡!:.~_I1..~~~__~él.l1!.i!r~~.~I1.9l!¡¡..~.~.a_.r~gl!~rJ~!J .._ __. . _
.L .L.º.u_I1!p.Ii!:I_<l.lo.rI1?~¡¡_l?I!!J!:a.l.Y..a_sJgl1.a.ciél.~__a<:_<l_d_~~ic.a..d.~.?~l!~r.gg__~g.n__I<l_s__ng.r~¡¡~_y.!g~l1t~~; . _
..~, L.º.u_I1!p.~!:.lo_s..!~_rI19li._~~_<l<:!J_I1!P.a_ñ_<l_rT1!~I1.19.9.u.~_I¡¡__~¡¡.<lD__?sigD_a.~o~., _
9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
_______.._I__~g_l~_9!~_, .. . _

10. ! Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el
______..__.l.£0_I_e_9_ig_, . .. __ -----------------._------------------------------------------------------------.-----
11. i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

! académico,
::I~:::I:E~I1):c]p~i:~~I~:s.Cii~:ªP:~:~~~Ci~~¡~{Cis.:~~¡i~:iCis.:~s.¡~ª]~~¡~:s::::::::::::=:::::::::=::::::::::::=::::::::::::=::::::::::::::
..!~;__..L-ºi!!g~I1.~!?!.19~.il1~t!.u.l1!.e.~_!~~_~~_~~~t!gJ.Y.~~g.u!!l!i~I1!!J_g.~__l~_~__~.slu.g.~<l.n.t~~.?~l!.~?.!g,o. _
14. ! Establecer comunicación permanente con 105demás docentes, padres de familia, acudientes y

__.__.. L~~~~!iy_<l.~..g.~I£~le.9_~0_, ._..__ . __.. _
15. i Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores

! del coleoio

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondo bien esta r@fbscgr.gov. 00 www.fbscgr.gov.oo
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16, ! Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
..........L~g.l1.f~?q9~.?.~-!!.~!l!1E!j2, _ _ _ .

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES--------._------_ ..._--_ ..._----------------------------------------------_ ..._-----------------------------.-_ ..__ .._------------------------_ ...._._---------------
Ser capa2 de generar un discurso escénico a partir del conocimiento técnico y teórico de la danza,
para desarrollar ética y estéticamente su actividad profesional.
Generar unidades de información confiables a través de la investigación responsable y documentación
diligente de la práctica escénica, que permitan incrementar el acervo de la disciplina,
Conducir responsablemente procesos de aprendizaje significativos en el campo de la danza, utilizando
estrategias didácticas para fortalecer la calidad de la educación artlstica,
Gestionar recursos de manera responsable a través de la elaboración de proyectos viables para el
desarrollo artistico,

-----------------------------------.- .._ _-------------------------------------------------- _-------------------------------._ _ _--------------------------

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.............................. - ..COMÜ-Ñ.ES- - T ..- poifNj:v-Ei.-::iE.RAR¿¡üico .
................. -.- _ _ _ - ,•...................... - - _ _ .••.................. _ -- --

• Liderazgo ! • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación i. Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo i • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación 1 • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional I

I• Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro i
• Responsabilidad: !

.. ~ -º~~e.~.\!l~~g.~_!l.I?s.!a.b.2rE!~_~E!!.~!lr}J2_ _.1 _ _ _ .
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA.....................F6"ifMACION ..ACAO.ÉMicA - i - - -.EXp.ERiENC.IA -- .

........ _ _--._ --.••............ _ .........................••••••• ~---- _ -- _-- .......................••••••• -- --.--
Titulo Profesional en disciplina académica del ! Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de ia i relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Licenciado en educación artlstica i
con énfasis en danzas, i

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON ',1

NACIONAL DOCENTE

Calle 15 No. 88.22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienesla r@fbscqr.gov.ca WNW. fbsCQ r,gov. ca
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~~; FONDO DE BIENESTAR SOCIAL,t~:1CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

, NIT.800,252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N-iveC----:-------------------r------------------------.---.----------------------------------.. ---------------------------------------------------------- .. ---.... -.
--- --.--------------------T-- .. - -----------------------------.--.--- ----------------------------------.-----.- _._--"-----------------------------------
DENOMINACION i DOCENTE
DEL EMPLEO i---------._ ..._-_._-------------------~------_._ .._..----------------------------._.-,.- ..._------------------------------------------- .._-., ..._---------------------------------
CODIGO i

::~~~~~~~ª~:::::::¡::~_Qii~~:I~:::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::=:::=:::=:::::::::=:::::::-::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA I DONDESEUBlaUEELCARGO--CA-RGO-DEL-JEFE---r-D1RE-cT'()'ffDE-OESART~oCLO-Y'B1E'N'ESTii-Ffs.ocj;iü.:------------------------------------------
.1~.rII_~_º!~!º j .. _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL-----------------------------------------------------------------------jl'¡:-----------PRo-pos-iro.¡;-RíN.cW'¡¡-C------------------------------------------------
-------------------.-,-------------------------------------. __...._._----------------------------------------._ ..... __ ._---------------------------------------------------------

Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r¡¡I¡¡~iQ!!¡¡~¡¡~_~c:>!!_~.~_~<l.':9_Q: .._..__ _ _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
::!:::=::¡=ºi~~i¡ªH~¡;:~~~]~ai:i~~~:ai:ylª:iiI~~j~¡:~eIpi~y~~\~:~~~~~E~:iQ~i[j~~¡O:Q~I::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
_~, .L~!¡¡~c:>r.<l.~,_~¡¡_a!i~¡¡~__~'_~¡¡9.~i.l!1i¡¡.f1!gj'__e_v.al_~_a_cJp_n__d_~'_p_I¡¡_n__~~_¡¡~!~~!c:>~.... _

_}, .L.~_e_a_~~¡¡r_i_~_~¡¡_s~g¡¡_~<í!1..Y._¡¡0_U_¡¡Ji~¡¡~i.<í!!_fl¡¡~¡¡9.ó.9_ic¡¡..__.. _
4, ! Realizar evaluación institucional anual--S:-----rO;;-sa-rriilíar--aciivili'ades-de;-coo-rdiñacTilr;--co-ñ--o-rgar;i;'-miis--o--jñsi~uc¡iiñes--que--iñcTdar;--dTrecia--e--

__________.L.~_d.ir~~t¡¡f!1~m¡¡__~_~__la.P.~¡¡~!¡¡~i()!!_~¡¡!.~¡¡r:!i~iQ_¡¡d.!!9¡¡ti"Q _
6, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__.. t~¡¡[¡¡9l<í!!_c:Q!!_'¡¡~.f~!!9iQ!!¡¡~_¡¡_~~_9¡¡rg.o: .._... _
7, ! Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad___________¡__~¡¡g~¡¡rJ~_a:.._.. _
8, i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto

: educativo institucional..._.. L. .. .._ __. _

V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-----------¡--------------------------------_ ........• -------._-------------------------------- .. _--.... __....•........ ----------- .... _---------------------------------
1, i Participar en la elaboración del plan curricular y la programación de las actividades del área

___________¡_I¡¡~fl¡¡9ti,,¡¡ .. , ..__ _.. _
2, i Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el

________..J_.P.la_n__9~~~!9~I¡¡r_i.n~~!~9!Q!!¡¡!!.!ln_¡¡¡¡f!1!¡¡!!!c:>~j'_¡¡~!~_n_I!.¡¡_~¡¡~_c:~rrt9~!¡¡~¡¡~_,,!g¡¡!!!e_~: ..__..__.... _.... _
3, i Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde

__________.L.~.o_~__la_s__Q~i.¡¡!!t¡¡9iQ!!¡¡~_¡¡~t¡¡~I~~i~¡¡~.flc:>f__e1__ºc:>_n~¡¡jc:>_~c:¡¡_c!.~f!1i9Q .. _ _
4, i Participar en la orientación y guia de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

i de Convivencia

::~~:::I:~~~f~~~f~f:~~j~~~~i!i~~~~~~~t~:~t~t¡~T~~~:d:~~=:=:::=:::=::::=:::~~:::==:=::::=::::::::::::::::::-:::::::::::
__~, ¡__º_U_I!1.P.Iir._la.loI!!¡¡c!.¡¡_!¡¡~c:>r.a_'y.__a.si9.n.a_~ici.~__¡¡.c_¡¡_d_~f!1lc_a__c!.~_¡¡9~¡¡f~'O_.c'OIU¡¡_~__n.o_rf!1¡¡~_,,!g¡¡!!t¡¡~,__.. _
__~: .L.º-u-l!1.P.lir.-'-g-~--!u-~!!c:>~_c!.¡¡_¡¡.cc:>_I!1P_a_~¡¡f!1!¡¡!!!Q_g_u_~_I¡¡__~¡¡.a_n__<l.sJ9_n.<l_c!.Q~_: _

9, i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
________...l_.c.o_le.9_io_: .. --------------------------------------------- .. --.. --_.. _--------------------------------------------------------

10, i Atender a los padres de familia y/o acudientes de acuerdo con el horario establecido por el
__________.L.~'O!_~_9.lg.: .. .. _

11, ! Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
! académico,..._-------~-------------.._ _------------------------_._ _----------------------------------_. __ ._----_ ..-.- _ -..- .

__!~:¡..~¡¡r.ti.c!fl¡¡f--~~--'-<l.-~Q'-~c:i.<í~--g~-c:Q!!~i.c-!o-~-e-!!!~¡¡.!Q~__¡¡~.!~~¡¡!!!.~.~: _
__!}: .Lº!l!!!¡¡!!~?!_IC!.~J!!~t~'!_m.¡¡_~_!Q~..g.~_c:Q!!t~,o!_y._~¡¡g'!!!!1i¡¡!!!c:>__g_~..'_g_~..e.s!~.g.ia_n_~~_¡¡_~~_c:¡¡rg.o _

14, ! Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y
_ ..L_g_~¡¡c:!iv_a_~..g.~I.~_g_le_9J.o_: ..__ .. _
15, i Rendir oeriódicamente informe de las actividades v orooramas realizados a los coordinadores

Calle 15 No. 88 - 22 Edificio San Francisco / piso 5
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'1), '", FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
'-:,' ~ONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA
\~ NIT. 800,252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

__________Ld_El.LC_o-'~_g_lo _
16. i Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

---------..L£g-n.rI~~~-~-~~-~6~~é'iM-iENTOS--BASicos-¡5'EsE-Nc-iAÜ~S-----------------------------------------------------------
--------------------------------------------_ .._-------------------------------------._._._----------------------------_._--------------------------- ....._------------

Las caracteristlcas de la educación infantil requieren que los educadores del nivel preescolar reúnan
cualidades como: perseverancia, compromiso y convicción; habiíidades, conocimientos y aptitudes que
privilegien las relaciones humanizantes y optimicen los procesos de enseñanza-aprendizaje, para
propiciar una transformación de la realidad, a través del trabajo en equipo. '

El educador infantil, a la luz de los desafios del nuevo milenio, se caracteriza por poseer un alto sentido
ético y de sensibilidad frente a las necesidades del medio; capacidad para planear y ejecutar proyectos
socioeducativos; capacidad para diseñar curriculos para la educación infantil y desarroilar propuestas
pedagógicas investigativas, asi como capacidad para hacer seguimiento y valoración de procesos de
aprendizaje superior, que conduzcan a fortalecer en el niño y la niña los aspectos cognitivo,
comunicativo, afectivo y físico.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
::::=:::=::::::::::::::::::=:::~9~~=@:(~::::=::::::=::::::=::::::=::::L::::::::::::==::~º~1jiy~:~:J~~~9~j~º:=::::::::::::::::::

• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional
• Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro
• Responsabilidad:

___•• º!!_~_n_t~£i~.':I_.?_l~~_I~_b_Cl.~~~_Q~L£~~¡¡<?1... , _
ViiI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA--------------------FoRMAcioN--AcADÉMic¡-------------------r-------------------------EX-P-ER'iENC'iA--------------------------------

----------------------------------------------------------------------------t-------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del i Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la ! relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Licenciado en Preescolar. 1",,"

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON
NACIONAL DOCENTE

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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#~.tt FONDO DE BIENESTAR SOCiAl
'. CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--¡¡¡TvE"C-----------------------r----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--OENOMiNACioN-----r---OOCE-Ñ:¡:E----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO i-------------------------------------f---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CODIGO i--GRADO----------------------r--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------~-----------_.---- _.__ .._-_ __ ._--------"---------------------------------_._------_._---------_. __.._ - - _.-
__~_()º_~_~¡\_~~º~ Lc:_I,!¡\.I~_ºJ~L _
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEELCARGO-------------------------------------~------------------.------------------------------------------------.-------------.-.-------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
__'~_M~_O'I¡\!º L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL---------------------------------------IIT.----------PRO-pos-iTO-P-RiNCTp"C---------------------------------------------------------------------------
--.-------.--.-._ _..__ _-_ .._--"---------------------------------------------------------------_._---_._-_ _ "-" ..-_..-.------.-----------------
Contribuir al desarrollo educativo, personal y social de los estudiantes, y desempeñar las funciones
__r!l'ª~iCl!!ªd.ª~_~()!!_~_~_~!l!.g_(), _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.-.----.---r-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.------ ••.•..•..
__!_: L.º!l_~_~~rClI~a.r,_!lIJª'u.ª':,__r!ll/is_a~J.!()_ajl!~ta.r_d._e!Jl~()y_~c_!()_~d.l!~t!I/Cl_~!!~!~l!~_ig_n_a.I, _
_~: L~Ia.~()~a_r,_r~ªli~a.r_~I_~~9.u!_rT!i~n!g_Le_\l_~_l~_~_~!~_n__d._e_l.p.l~_~__d.!l_!l~tl!d.i()~ ___ª: .L.~~_~!J~ª~i_n_v~~tigª~iQ!!L~~!!:'_a!~a.~lQ!!_E!ld..~9.Ó_gi~_~ _
4. i Realizar evaluación institucional anual
--S:-----rOe-sa-iioliai--aciividad-es-de--coo-id¡ñ'acii;ñ'--co-ñ--o-igañ'¡s-mos--o-¡ns¡¡¡uciones--que--¡ñ'cTdañ'-dTiecia--e--
__________Lln_d_~~~tªI!!~!!!!l_~_~__la_.P.~!l~!ª~l~!!_d.!l!.~!lf'.li~i()_!ld.l!~!ll!I/Cl _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en___________¡__~~!ª~i~!!_~()!!_Ia.~_!l!!!~!()!!!l~_~_~l!_~a.rg()_, _

7. ¡ Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad________J__r~gl!!lr!d._a, _
8. i Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le Atribuya el proyecto
__________L~d.l!~ª!llJ_()_in_~_!il!J_ci()_'!a_~ _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-T-----rpilrtici¡;il-i-e-ñ--iil--¡;iabo-iaciÓ-ñ--de-,--¡;ian--curricular-¡;--¡a--progra-maciÓ-ñ--dEI-iils--ac¡¡vTd-ades-iieí--é-rea-
_________-l-_~!l~E~~!!I/a. _
2. ! Programar organizar las actividades curriculares de su área y/o asignatura de acuerdo con el
___________¡_.P.la_n__~l!~~i~!:'Ia.~_l~~~!l!~!()!!ª!,_'l!!~ªI!!!~!!!()~_y._!l~!~_'!d._~!:~~_E.~L~~l!!ª~!l~_1J!9!l!'t~_~, _
3. i Participar en la programación y realización de las actividades de refuerzo y recuperación, acorde
__________Lc()_n__'a.s__o_ri~!!!ª~iCl!!~~_~~!ª~!!l~!d.ª~_E()r__el__c:()!!~!lj()_¡\c_a.d.~l!!i~() _
4. i Participar en la orientación y gula de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido en el Manual

! de Convivencia
::~::::::I~j~r~~~I~:ºi~~E.~j9!i:~i:ª:iUi>~:~~~~d~:iii~~=~~ig!i:~~~:::::::=:=::::::=:=:::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__?: L-Eª_rli~iJlª!__~~..l()~__~!:!'l!r~~.!l!!_g!:'!l __~~_~_!:~gl!!l!!d.() _
__!: L.c:_u_rT!.P_'~laj()!:!!a.d.ª_!a.~()!:a_I.Y..~_~ig_~_~E!~_n__a_~~_d.~rT1.i~_a_.d._~_ª~l!~r_d.()__c()_n_la_s_l1_oLI11ª~_l/i9~!!!!l~: ___ª: Lc:_~_rT!_~_Ii!:_lo_~__!u_r!!()~_d.!l_ª~()_I11Jlª_~_a.I!!~~!!!()_g!:'_e_I!l_~!l_a_n__a.~_~gl1ª_d_()~, _
9. i Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por los directivos del
__________.L~().Ie_g!o_, _
10. ! Atender a los padres de familia ylo acudientes de acuerdo con el horario establecido por el

__________.Lc()_l~.9_lg_, _
11. i Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento

¡académico.---------1-- ••-. __•__••••••••__._-------_._---------------------------------------------------------------.-- ••-.-.- ••---.- •••.• -.----------------------------
_1.?:. ¡__Eª_rt!~iJlª~_~!!_'a._s_()lu_~l~I1_d._~_~()!!ªl.c_!0_s__e_!!!~~_!()~_~~t!!d.iª!!t~~, _
__!~:L-ºil!9~!'~ia.r_I()~_i!!~t~!!_rT!_e_~_tCls__d_~_~Cl!!!r()'_Y..~~g_~!I11!~!'!()__d._e_!g_~__~_~_t!:'_d_ia_n_!~~_a._~l!_~a.rg() _
14. ! Establecer comunicación permanente con los demás docentes, padres de familia, acudientes y

_________.Ld.ir~~tlv_ª~__d._~_'_~()_I_~_g.ig_, _
15. 1 Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores

Calle 15 No. 8-.22 Edificio San Francisco I piso 5
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~ONDO DEBIENESTARSOCIAL
~ - , CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

, . . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

_________tg~L"Q.ll!.9.i9. _
16. i Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

__________Lc_o_ll.fla~_Q.~_~_~~_~~I'1~j!!~ , _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES....._-------------------- _----------------------_._-------------------_._---------------- _-----------.- _------------- _------------- .._--------------

Las caracteristicas de la educación infantil requieren que los educadores del nivel preescolar reúnan
cualidades como: perseverancia, compromiso y convicción; habilidades, conocimientos y aptitudes que
privilegien las relaciones humanizantes y optimicen los procesos de enseñanza-aprendizaje, para
propiciar una transformación de la realidad, a través del trabajo en equipo.

El educador infantil, a la luz de los desafios del nuevo milenio, se caracteriza por poseer un alto sentido
ético y de sensibilidad frente a las necesidades del medio; capacidad para planear y operativizar
proyectos socioeducativos; capacidad para diseñar curriculos para la educación infantil y desarrollar
propuestas pedagógicas investigativas, asi como capacidad para hacer seguimiento y valoración de
procesos de aprendizaje superior, que conduzcan a fortalecer en el niño y la niña los aspectos cognitivo,
comunicativo, afectivo y fisico.

-- _-------------------- _------------------ _-----------------_ _---------------._------------------._ _---------------------------------._--------------
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::=:::::::::::::=:::=ªº~~~~ª=:=:::=:=:::==::::::=:::::I::==:=:::=:==:£i_o.~~:~jy~~:~:J[~~g:Qj~º::::=:::::::::::::::
• Liderazgo • Dominio de contenidos
• Relaciones interpersonales y comunicación • Planeación y organización académica
• Trabajo en equipo • Pedagógica y didáctica
• Negociación y mediación • Evaluación del APRENDIZAJE
• Compromiso social e institucional
• Iniciativa y Orientación al logro
• Motivación al logro
• Responsabilidad: I

____~ -ºri_el1_!?~_ió_n__?_l'!~__~_~Q.~~~_~~L~'!~g!lL . _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA-------------------"O-RMACioÑ-ACA"O-É¡;;ici\--------------------r------------------------------EXP-ERIENCi~--------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------l--------------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ciencias de la relacionada con las funciones del cargo.
Educación - Licenciado en Básica Primaria,
Licenciado en Primaria con énfasis en ciencias
naturales o matemáticas, o informática, o
sociales.

Estar debidamente inscrito en el ESCALAFON
NACIONAL DOCENTE
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'f).~..FONDO DE BIENESTAR SOCIALt' , CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

. NIT.800.Z5Z.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NIVE-C-----------------------r---PROFE-sioNAC--------------------------------------------------------------------------------------------------------
--O-EN-6"M-¡NACioN---------¡---PROFE-sio-Ñ-ALÜf.jIVERSTTARio------------------------------------------------------------------------------

DEL EMPLEO i--COOiGO-----------------------r---2"Ü;¡;¡----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--G-Rlio6"------------------------r---i-ü------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~P::º:(g:~:R~ºL:::::I::º:~ºIi[::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::
DEPENDENCIA ! DONDE SE UBIQUE EL CARGO...-.-----------------------------------~-------------------------------_ _--_.--.-------------------------------------_ __ .-.---.---------------------------_._.--.
CARGO DEL JEFE 1 DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO '__________________________________, L _. _ _._. .__. ----

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL---------------------------------------------------------------¡¡¡:----------PROPOS-¡rO-PRjNCiPAL-----------------------------------------------------
-----------------------------------------------"--"-----_ _.__ ._.__ ._.._.__ ._.._.__ ._.__ ._-_._--_._-._ -._----------------------------_ ..__ ._..-------------------

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones necesarias para el desarrollo del proceso de apoyo
administrativo a la actividad docente y la preservación y conservación de las instalaciones en el Colegio

-lla.ra.-bliO'~-d.~-f~~~io.~a.~O'~~~.Ia.-~E?g~~~fp~Ó~~~-I:~sf3;D_~~~Y6NEs-E-se-NCiALE-S--------------------------------

-T-------rAiisolver----co-ñs-u-lt¡j-s~----presiar---¡jsisie-ñ-cia~----emiiir---co;¡cep¡os---y---a-p-o-rtar---e-Ie-ñi-élñios---de---jliiciC;-
I especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y el control de

___________J_19_s_P.l~D_~~1__[l.rO'9.r~_Tll.a.S_.Y_P.r:o.~~~to.~_d.~!_fC?_~_d_9__d.~_ª!~_n_E?s!a_~_~C?g!a.Ld.~_Ia.gQ~: _
2. ! Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos del competencia dél Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

_____________¡_llro.~~d.i!T1!~~!o.~_~_i.~~!.ru.Tll_~~to.~_r~9.u_e.rid._O's_lla.~a._Tll_~jC?.ra.r_!a._[l~~_s!~_c!~_n__d_e_'_o_s_~_e_rv!_c!o.~_a._~l!_ga.~.9_O':_
3. 1 Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se requieran y

_____________~-p-a.~!~i[la.r-~!i-Ia.-~-d.!f~.r~~.t~~-~~l!-niO'!i~-~_Y..gO'!T1!!.é_~_9.~~_I_~_i!i_d.!CJ.u_~__~L~_e_~__I~!T1~d.!a.!.o, _
4, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

1 Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
1 permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L~~!a.~i~~_~9.!!.Ia.~_!~~~io.~~~_a._~~_~a.~9!?: _
__~_, .L.~j~rg~.r_e.l_gO'!i!':o.U_~!~.r~O'_~9.\J.r~_!a.~_f~~g!o.~~~_[lr!?pi_a~_d.~!_~a.r.9C? _
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________.L.la ~a.tl!r_a!~~a._d.~L~9!.9_O'Y..~I~.r~_?_d.~_!~a..~a.jo., _
V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------------¡-----,-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. 1 Registrar a los alumnos matriculados en el correspondiente libro, velando por la conservación y
_____________[_llr~~~I'Ia.gi~!i_d.~!_!T1!~!T1O', _

2. i Generar, conservar, preservar y refrendar el Libro Oficial de Calificaciones de cada año
! académico.--i-------rRe-gisir¡j-r:--co;¡servar:--preservar--y---reireñ(j-¡j-¡-ias--Acias--de---G-¡aduaciÓ;¡--(je---bachifie-res--en---eT-

_____________¡_gg_~r~~[lo._nd.i~_~_t~_!!~~o.~ _
__4_: .L.~~!.r~~_d.a.r_~O'!i__~l!Jir_Tll_a.!a.~_~~!!ifl~~io.~~~_~![l~d.!d.a.~_[lo..r~!_~~~!o.r_d.~L~!a._n_!~L _
__~: ¡--~~[l~d.!r-g~.rtifl~a.g!O'~~~.Y.C-9-~~-ta.~-~i?-S-d._e_!.~9i~_t~o._d.~_a.!i!~g~d._eD.!e_~__d_~_~_~!~_d!.a_n_!e_s_Y..d.!?g~_n_te_s.._

6, 1 Generar los boletines de información académica de los estudiantes.
::L::::::¡::~i~~~~:r::~¡¡¡~~¡~~r:y:~~~¡r91~:rI~:~~~~~[~~~ª~i1ir9~~~9:ª~:Iii~i:ri~~~:s::::::::::::::::::==:=:=::::::::::::::::::::::::

8. 1 Verificar, establecer e informar respecto de ia acreditación de la documentación de los
i estudiantes, relacionada con el servicio militar, el servicio social, el ICFES, certificados de
! calificaciones, paz y salvo académico y de cancelación de obligaciones económicas para

____________J.~!~~!o.~_d.~_~1~~_~_~_i.9_n__d_~LP!.o.~~~o._d~_g~a.d._~a.g!Q_n, _
9. ! Velar por la custodia y preservación de la documentación generada en los procesos

___________J_?_c_a.d.~!T1i~O's_.Y.d._E?_apg.Y.o__?_d.Tll_~!_st.ra.!iyg_, _
10, ! Verificar, registrar y refrendar la prestación de servicios de los funcionarios docentes para

I efectos de protocolización ante Notario, acorde a formato de la Secretaria de Educación
! Distrital.-------------t---------.-- •.••.•. -------.----------------------.---.- .•-.-.------.-.---------------- ••.•.••-••--------------- ••.••.•----------------•..•. -.---------------__1~_: .LgC?g!.d.!~-a.~-!a.~-a.~t!yi-d.-?d.-e-~!~Ia.!!\I.?-~-a.![l!g_c_~_~g_d._e_a._d_!T1!s!!?D_~~_d.a.__LO'~_~~!l!d.!a._I1.!e_~__~_~_e_yg_~: _

12, ! Participar en la realización de los informes que soliciten las diferentes autoridades tales como el
i DANE, Ministerio de Educación, Secretaria de Educación, CADEL, y demás

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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'11'", . .•• FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
." '~ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA'v....,; NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

__!~.L-gl?l?!:~in_ªr_~~_ªIª~Q~~~i2D_~_e__giPll?!T!.ª~j'_~~!~~__<!~_9~ª~QS~ _
14. i Participar en la elaboración del Plan de Adquisiciones que permita el buen funcionamiento

! de la institución escolar.
--i-5~----Tvelar-¡;or--¡a-adec-üad-a-u¡¡¡¡zaclóñ-:-ase¡;~-mañienin;iento--y-segurld-ad-de--¡os-¡;ienes--mue¡;ies:--------
_____________i__ªC[l!iP.Q~ID!_~_tªr!ª'ª~_d_ª~_cl?!E!9!l?~ _
16. ! Responder por el registro de los valores de matricula y pensiones que cancelan los

I d'i estu lantes.
+•• _---------+---._._--------------- •••••• _-------------._._--------------_ •••_--------------._---------------_._----------- ••_------------._._---------- ••••_-_•. ---_ .•••.• _---
17. ¡ Realizar el control de la cartera de pago de pensiones, adelantando acciones de cobro para la

____________.Lrª~l!I'E!r_a~!é>_~_<!~_!~_~~_rt~_~ª_ªD_~Q~~_. _
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES----------- ..._-------------- .._-------------- ..._._------------- ..._-------------._ .._-----------.-._------------- .._._----------._._----------._._------------ ..--------------

Servicio al cliente
Manejo de Sistemas
Conocimientos sobre el proceso administrativo.
Conocimientos de docencia.
Legislación y politica educativa colombiana.
Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Manual de Convivencia.-------------_ .._._-----------_ .._---------------._--------------- .._._----------_ ..._------------._._------------- .._-------------------------- ..._----------- ..------------_ ..

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::=:::=::::::::=:=ªº~~~:~L::::=::::::=::::::::::::::::=:[:::::::::=:::=:::::fº~:~]y~:~:;¡~:~~g:ºiª9::::::::=::::::::::::

Orientación a Resultados ! Aprendizaje Continuo
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Experticia profesional
Transparencia ! Trabajo en equipo y colaboración

____gg_rnp.~Q~1~Q.£9.fl.!ª_9.r9~n!~ª~!~~ J.-ºrE!_~_ti:v!Qª~_E!,J.~Dg_'!.a~i~D _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA---------------------¡:o-RMAcio'N-AcADEMicA---------------------r-------------------------------EXP-ERiENCTiC-----------------------------

----;:¡¡ui¡;---Proies¡onai--e-ñ---Ciisci¡iiin;¡---acaCiémica--Ciei--TVeiñiisieie------------¡27j---------meses----ae-expe-iie-ñ-ci¡¡-----
núcleo básico de conocimiento en i profesional relacionada.
administración, economia, contaduria pública. i

¡
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la !

----~ª~.------------------------------------------- 1. _
IX. ALTERNATIVAS

:::::::::::::=::::::fQI~r;1p:ª[º:~:p:ª~:º~Miª~:=:::::::::::::::::I::::::=:::::::::::::::::::::::~~~:~~i~H.ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Tituio Profesional en disciplina académica del ¡ Tres (3) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en relacionada.
administración, economia, contaduria púbiica.

la modalidad de
afines con las

Titulo de Postgrado en
especialización en áreas
funciones del cargo.

¡
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

I____~~L L _
Titulo Profesional en disciplina académica del Tres (3) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en relacionada.
administración, economia, contaduria pública.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Calle 15 No. 8- - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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.1)I .' FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
'._ ., . :CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

I~ NIT.800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::~l~~~:;~~~~~:::::::::f=:~~~t~~l~~~;~~~~;~~::::::::::=:::::::::::=:=:::=::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::=::::::::::=
DEL EMPLEO i----------------------------------------~---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_ -..----.-
CODIGO i 4044

::~~~~~:~~ª~:::::::::E:~:~~:¡1j:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:=:::::::::::::::::::::::::::::':::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO.•-- -+ _ _._-- -- _ --.
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO i....................X~ -.AREA.¡:u¡;¡cToNAL: ..oiREccloiij"OE.¡;.ESARROÜ:Oy.siEÑ.ESTArfsoc"i,tI¡:: ...............................- - i¡~ PROPOs¡fo.¡;.R¡.NC¡PA¡: - - -- -- .
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_ _._--.------_.-----------------
Apoyar las tareas administrativas del grupo de Educación, en el Colegio para hijos de los funcionarios

..9.~.@:__~.g.~'-r.~.?~.~~D.9g?£!iv!!!.a.9.~.s..P.l:9P.l~~..!!~I..E~r.9.º_..Y...~g.n]I)_'~~~~t~r!~.se .
11I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.T rOigan¡zai~.-cla.siticar:.-;iciuaITz;li ..y ;iichivai"ia"'có'rrespon;i"eñ'cia'--iec¡¡;¡da'-a'e"su"co'mpeiencia~'

............ .L.?p.lic.?nE.º_.I?s..n.9r'!1~.s.!!~..!?b.l.a.~..d.~.~~t~DE12D.!!gg.~.~.~~.t?I, _ _ .
2. ! Desarroilar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarroilo y ejecución de los

............ .LP.~9E~~9~.Y..P.~9E~!!!.~i~D.lcl.S..9.~._'?.9.~P.~D!!~.~El~e_ _ _ __ .

..~, .L.º.l:i~~t~r.~.I()~..~.~IJ.ar.i().s.y..~.u.~.i.~i.str.?L@:.~~!9~D1_?E12D.CJ.u.~.le.s..sE!.?~().~E!!~!!~e _ .

..4., .L.~~.e.~ElD.!?r.!~1.t9r.~.e.s.g().~..l.a.p.e.ri9!!l£i9.?d..~~CJ.~El!:I.!!?P.9~.~U~fElJD'!1.e.9.1.?.!º_,_ _ __ .

..5.,._ .L~~r.ti.cip.~r..e.n..I.?s..9.~~~~DtEl~.r.~.~D.~0.n.~~.Y..£º_~~!~s..c¡~~_!~in.!!lc¡~~.~~~eJE!.ID.~.e.d.~a.tº_, .
6. 1 Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de ia Contraloria General de la República, aplicando

T::::::::f:]¡;~~t~:~:~¡:r~O~Ie~~~e~<i~¡~:i~~:¡~~~¡<i~~~:er.óp.I¡j~:~~I~~r.9~:::::::::=:::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
8. i Desempeñar las demás funciones que le .sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

............. Ua ~?tlJr.a_'El~~.!!El~£~~.9g.Y.El_'.~r.~.?__9.~.!~?Q~jge _._ _ __ _ .
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS------------r-------------------------------------------------------------------------------------.--.---*.-._ ••.••. -------------------------------------.••---.--.------

1. ! Proyectar constancias y certificados de estudios de acuerdo con las normas fijadas por la
............. u.~.s~~IJE12!1_Y..~!lv1~n.l.s.!~.I:~º_.9.~__~!!.~g.?gi2De _ .
2. i Mantener ordenada, actualizada y custodiada la documentación de los alumnos, personal

........... ..l..9.9£~~t~.Y..a.d.~~~l.s.t~?!iv.º_,_ _ .
3. i Mantener actualizado el registro escolar de valoración de cada alumno para efectos de

i transferencias a otros establecimientos educativos ...( n~e.g.isi¡:ai.o.po.iiunamenle ..¡as.pe.ñ.sjones"Y-'mairiculas"deniie"de'les"iéimiñes'esl¡j'¡;¡eci(j'ó's"pei'Ta'
............. U~.~.\~\ug!2D.()!:9.?n.i~a.n.!!9.~n..~i~.\~~?.~9.!1.Y..~~ll.u!:º_.P.¡¡r~_eli9, __._ .
. 5. i Atender el conmutador o teléfonos del área, realizar las i1amadas internas y externas que se le
........... .J.~g.liEl!~D.Y..!I.~.y.?~.1.0.~.!:~9.i~.t~9~.~~~p.~£t!"-º_~., .
6. ! Apoyar la impresión de reportes, informes estadisticas, boletines académicos y estados de

i cuenta de cartera.-------------t-------------------------------------------------.-.-- •.-..•.•• ---.--.--------------------------------.- •.••-•.---------------------------- ..•. ---------------
7. 1 Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión dei

.......... _.L.~~e~.Y.~feEt~fJr.lfJ.!r.a.n~!~.~n.£!¡¡.!!9£~'!1__~Dl~1.~~9.~.n.I?.D9~.~.a.tiy!!!.a.cl.Y.P.r.og.~.<l.i~.l~~.tº_~..vi9.El.nle.~e __

..?, ¡J\P.9Y.~r..~.~..~?!~~!?.!!~.~~!'!~~~º_s..d.~.~~D~¡¡je.l:i~L~D~r.e.9.?!!~.£º_r~E!.~p.().n.9.e.n.~_? _ __ .
9. i Desempeñar de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución

......... _..L.9.~.I.?~..?~.U!'!!!¡¡!!~~.!!~.g.rlJP..oe __ _ .
10. i Proyectarla correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices

............ .L.l~.P..?~i~~~.P.9r..S.U..s.up.e.~9~.!!}'!1El!!i~t()., _ _ _.__ .
11. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

............ .L.~~g~!~~~De __ _ - -.- -- -- -- .
12. I Apoyar ai Grupo, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en ei Plan

............ .L.d.~.~E~i9.!!.9_~Lº-r~p.ge_.__ __ __ -- -- --7.-.--.-- -- - --.-.-- - .

...............................................y, c;_º.~º~!!!!!~.~!.º.~.ª_~~!c;_º.~.º.~~~.~~!~h~.L_ .
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
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1).' .. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL.,. ti ~ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBUCA'V NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente ... ---------------.-.---------------... --------yl:--- ... ----COMPETENCTAS.CO-M-PORTAME-ÑTAL-ES--- -.----------... -----------... ------

-------------_.-----------.----------------------------------------------7-.---------------._--------------------------- -----------.. .. _. _

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO-------------------------------------.------------------------------------------r----------------------------------------------------------------------------------
Orientación a Resultados I Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia ! Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración------------------------------y¡¡:----------¡fEQUTsiToS-OE-F'O.RMACIO'N-AC'A'DEMic-A-;{EXP-ERIENC.iA-------------------------
:::::::::::::::::::::fQ:~M~~[<>:~~~~I\:º~~[~~::::::::::::::::::::I:::::::::::::::::::::::::::::J~~:~~T~~ªK::::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de un (1) año de educación superior en Doce (12) meses de experiencia laboral.
disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Economia,
Contaduria Pública, Derecho y afines,
Secretariado Ejecutivo, Secretariado General o
Comercial, Ciencias de la Información y la
__º!?.c_ul)l_e_~_!a.~!_ó_~_'y__~~cb!~i~_tlc~: ------.------------------------------ .. ....__c •••• _

VIII. ALTERNATIVAS.. -----------------..F'6'RMACi6'Ñ-ACA-DEMicA -------T- ..----------- -----------..EXP-ERiENC-iA---- .. -------------- ---------
--Djpí(jma--de.Bac¡;jiier-y~---------------...-----------------..------------!'i5jecj(jch-CiTi'a'j'"meses-de-experienci¡¡.I¡¡b(j-iaT.-------

I
curso especifico de minimo sesenta (60) horas I
de duración I------------ ---------------.-------------- ------------ ------------- ..--~---------- ------------ ------- ------------ ..---------- ----------
Diploma de Bachiller I Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

i
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1)"i FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
.,. '~ONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA
'~ NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO------.-.--------------------------- •.•. r------------------------ •.•-------------------------.-.- •.-----------------------------------.--.----------------------~------------ .•-
NIVEL i ASISTENCIAL----_._------------------_._---------~----------------._------------------------.----._-----------------------------_._------------------------------------.-- .._ ....._-----
DENOMINACION ¡ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL EMPLEO :--------------- L _
CODIGO i 4044----------------------------------------1------------------------------------------------------------------------------------------ _
GRADO i 15
::~~:ºB~:R.Qº~::::::=I:@~@L:=::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::=::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE ELCARGO------------.-._---------------------_ ..~--_.._---------------------- .._------------------------._--------_.----------------------------------- .._. __ ._....._-----------
CARGO DEL JEFE I DIRECTOR DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
INMEDIATO i____ ••• _ •• •• _ ••••• L ••••••• ._ ••••• _. ••••••• _ •• •• _ ••

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL--------------------------------------------------------------Tii:-----------PROposiro-¡>RiÑciPAC--------------------------------------------------------
...._------------------._ .._._------------------- _------------------------ _--------------------------------_ .._ _-------------------------------------.---- _..
Apoyar las tareas propias del grupo de Educación. en el Colegio para hijos de funcionarios de la CGR.
_rEl~!lz_a_~~2__~.9tl~id_~~El~_Rr.op_~~_s__d_e! c_a_~g2_L~2!J1JlIEl!J1!l_~_~a_~i<ls_: _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
--(--------[--Org;;n;z;;r:---cia-sjjjc;;;::---;;ciü;;¡izar--¡;---a-rchivar-ía---c-orrespond-eñ-cia---recjii¡d;;---de--su---ca-ñi-peienc!;;:
___________-L-aJ)I~ga_n_g_2_~a_s__n_2~!J1~~_~!l._t~_b!~~__d_E!._~el!l_n.9i~~_g'O_c_u_rT1_e_~_~<lI, _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
_~ J-[lr2~El~2~-Ur'O.9!l~i!J1i!l-~l<?-~--g-e--~<l-g-E!.REl~~!l_~cl~: _
..3_: -L-º~iE!.~~<l~__~_!'O_s__~_slJ~~io_~_L~_~_rT1_in!~tr_~_rl~_in_f2r!J1~.9i2~_9.U_e__~e_~__s!l_a__s.o!!~it<l~~: _
__4_: --i __E~!l_s_e_n_t<l~_i~f2r_rT1_e_~_.9.o_n_!_~_p.~_ri2~i~id_<l~_~El9.u!l~id_<l_R2r_!lIjElf!l_!~_rT1_e_d_ia_to_: _
__5_: -LE~_rticiJl~~_e_n_.1<l~_~lfe_rEl~!!l~_~~_~_~.i2n_El~Lc_<?lT1it~s__g~El_'El_!~~!g~El_!lI_~El!El_ln_I1!_~_d_ia_'<?, _
6. i Participar en forma activa. en el desarrollo. mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
___________Jp.~!~~i¡>~<?~_g_~_~~t2~2!1!~<?!: _
_.?_, [__EjElr.9!l~_~I_g'O!1~<?U_~l~_~~2_~9_b~~!~~.fIJ!1~!2~~_~_R~.opi_a~_~!lL.9~r}J'O _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________Ua_,_~~tlJr_~I!l_~~_~!lJ.~~r9.<?_y.!lL~~~i1__~E!._~~<lº~j.o: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------------r- ••••-.-------------------- ••-••------------------------.- •••-------------------------------.--- •••••• ----------------------------------- •__
1. i Apoyar al Colegio para hijos de empleados de la CGR en todas las actividades que sean

____________Lele_c_~_t<ld_<?s_.£l<?~_ElLlT1i~1T12: _
2. i Asistir y apoyar la ejecución de actividades asignadas por su jefe inmediato relacionadas con las

i funciones de la Entidad.-------.•. ---r-----------------.- .•. ----------------------.-- .•.• ------------------------------- •.-..•.•. -.------------------------------------------------.--.--- .. -..• -••_-
3. i Apoyar al Rector en el seguimiento de los planes y programas para el cumplimiento del
____________[_2ble_tiv.o__d_e_!_~__E.~ti~~~: _
4. i Apoyar en la elaboración y consolidación de los diferentes informes que se rinden a
___________L<?~r!!..~__El!1~~~~_~_~.Y..or}J_~_~_i~_I1!_<?s_~_~_.9.o_nt~9L _
5. ! Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del
____________-L-9r!JR,o_y.ElfEl.9!IJ~~I~_~a_~~_fE!.~El!'_ci~_~'O~IJ!J1El_nla!_~El9_úD_!~_!1Il.n:n_a_t~lIi_g_~_g_Y.Jl~<?g_e_d_~I1!_i~_n_t2~_v!9.~_~l~_s:_
6. ! Distribuir la correspondencia. de manera interna y externa. cuando las necesidades del servicio lo
___________J_rElglJiElr~_~: _
7. i Proyectar la correspondencia como: oficios. memorandos. informes. entre otros según directrices
___________J!I1!.£l~-rti~~~-R.o~-~-u--S-Up-E!.ri-9L!!1!J1El~!~lo-.-- _
8. i Desempeñar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
___________..L!lle_C_u£i(¡_n__d_e__I~_s__a.9!i~i~~~El~: -------------------------r---------------------------- _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES------._-_ .._ _------------------.-_ __ ._-----------------------------_ _._ .._._----------------------------------------------------------.----.--.-_.- -
Conocimientos básicos en redacción. ortografia. técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Wlndows. Word. Excel, PowerPoint. Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.----.- ..._------------------------.-- ...-....__ ._----------------------------. __ .-.-...._-_._-----------------------------------------------------------------------------------_.-

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-------------------------------COMü'Ñ-ES-------------------------------T---------------------poifÑívE-CJE-RARQüico---------------------
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Orientación a Resultados
Orientación al Usuario y al Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

'1)" FONDO DE BIENESTAR SOCIAL._, 11 ~ONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

\~ NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

i Manejo de la información
i Adaptación al cambio
1 Disciplina
i Relaciones lnterpersonales
! Colaboración----------------------------Viii:---------¡fEOÜlsiro-S-DfFol~MACiOt.¡_ACADÉM¡CA-;{EXPERiENcTA-----------------------

::~i~j~~:¡:i~!~~~~~~~~~~~~;~f:~~~~~~ª::::::=::::l:=:::::=:::=::::::=:=:::::~~~:~~~~~~:~~:::::::::::::=:::::::::::::::::
IX. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iº:~~~ªiºKft:ª~º~¡;;Lc:~::::::::::::::::::::I:=:::=::::::::=::::::=:::=~~~:~~[~~ªI~:=:::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de cuatro (4) años de educación básica! Doce (12) meses de experiencia laboral.
secundaria i---.-,.-_._._---_ ••. +_------_+_---------------------------------------------------------~------------------------_._._-_ ••••.•••. "-------------------------------------.--- ••••.
Aprobación de cuatro años de educación básica i
secundaria y !

CAP de SENA I
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.f).~FONDO DE BIENESTARSOCIAL
( • C.ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~ly~:c.:::::::::::::::::::::::::::[:éjI~~:@:~º::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DENOMINACION i DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DEL EMPLEO i..co.oiGo r..oi.üü - .
.• --------------------------------------r------ ••----.- ••- •••••.•.• ---.---------------------------------------------------------------------------------------------------------
GRADO I 19-------------------------.--.-----_._.--1------------------------------------------------------------------------- .•..•..•• ------."." •••"."••-.• ---- •. -••_-."., .• -.-.- ••------ ••.--.-..~~¡.fÑ%~~~&~f ..~~R~.~~iON)\DMiNISTRATivAY¡;¡NA.NCIE'RA .
------------._. __ ._---------------------~------------------------------.-_.- ..-._._._._--_._._----------------------------------_._-----_._--------_. __ ._---------._--------_._-----
CARGO DEL JEFE I GERENTE

..l~.fv'I.~º.l~.Iº ..l_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA_._._-----_._----_. __ ._--_._._. __ ._--_.--._.-_._ _ __ ._----------------_._--_._._._._. __.__ ._.._.-_._--_. __ ._.._.__ .__ ._.__ ._.__.._.__ ._.._.__ .__._.__ ._.__ .__ .

11I. PROPOSITO PRINCIPAL.__ ._ _ __ ._.__ .._-_._----_._-_._._ .._._._._._.-_._. __ ._._._-_ -.- - _ _ _ _._ ..-_. __ ._---_._ _-_._--_._ _---_ .._ _.__.__ .
Desarrollar y asegurar que los procesos de soporte administrativo y financiero se cumplan de conformidad

..c.o.~..~o.s..()ble.!~v.o.s..d.e.I..~()~~().~~..~!e.~e.~!~r..~()~l~~, .
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.'{ ¡..¡;I¡ai..iás..poíi¡icas.y.ad.op¡;;¡: ..los..pianes.ge.ñ'eiaies'reTaciona'dos"con'la"Di'recciÓ'ñ"¡¡ii'mlñ'lstra¡Iv'a'y'

i Financiera y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
.............L.ele.c.~.~.iQ.~.,_._ _.._ _ __ _ .
2. i Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institución, en concordancia con

.............u.o.s.p!.?~.e.s..d.e..~e.~~~o.~.o.y.!~~.Jl.o!!!!~~~Jr.?~~.d.?~~ _ .
3, i Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y demás

............Ld.isp.~.~igi'O~~.s.lJ.u.e...re.g~!~~.I'O~.Jlr.og~.d!.l1)i.e..n.!o.~.Y..t.rªflli!e.~.~~flli~!~tr~~~.o~.!~!e.r.n.o.s: .
4, i Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,

i programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de información para la ejecución y
.............L.s.e.g.~~fllie..~!().~e..I.o~.Jl!~l1.e~: _ _ _ _ _ _ .
5. i Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que tenga asiento la

._ L.e.n.ti~~~..o.~!~g1u.?!..I~~..~e.~e.g~~i()~e.~.Jle.!t!I1~I1.!e.~.c_ _ _ .
6, i Establecer. mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a

i la naturaleza, estructura y misión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la
.......... ...l ..~~P.ú.~~g~:__ _ ._ _ _ _ _ _ __ .
7. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

.............L.~e.!~~i~~.~()~.I~~.!~~~i()~e.~.~.~~.~~~9'O.c ..__ .

..8., L.~je.rge.!..e!.<:.o.n!r:()i!I1.te.~~.o.~()~r~.I~~.f~~~i()~~.Jlr.opi.a~_q~!.<:~r9'O.. _ _
9, i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

.............U?--.~~:~.?!~~~.~~.~~~~iop~ib~5Ed.C*~!J¡:?a~C.IO.NE~j'ESPEC¡F1CAS - --.---- .
-.-- ••• --.- •• r•• -.-.----.--.-------.----.--.-.--.--.-.-.- .. -.--.-.-.- .. -.--.- .. -.. -.- ..•. -•• -.• -.-.- •.•. --.- ..•. -.. -•. -.- .. -.-.--.- .. -.. -.- .. --.- .. -.--.-.--.--.--.--.-.-------
1, i Dirigir, programar, coordinar y controlar las distintas actividades requeridas en el desarrollo

I de los procesos de administración de personal, de bienes y servicios, de registro y control
i presupuestal, contable y de tesorería de acuerdo con las políticas de la Gerencia, procurando

.............L.niv.el~.s.~~.e.)(~e.!e.~~i~.e.~.!~~fllil1.o~.~e..<:~ll~~~!.~~~ti~~~!.'OJl.o.rt.u.~.lcl.~~,.e.f~c!e..n.ci.a.y.~fl~~~!~:.
2, ! Dirigir, programar. coordinar y controlar la adecuada prestación de los servicios

I administrativos para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales del Fondo de
i Bienestar Social.------.-.--.-r--.--.- .. -.- .. --.-.. -•.••.•..•.• -.•---- •.--.---------.--------.------------------------------.-------.-----.- •.•.••.•..•. -.- ...• --.--.--.--.-.-----.--.------------

3. i Dirigir y controlar los programas de selección, inducción, capacitación y calidad laboral del......_ ¡..!~~e.~!'O~.~I1:1.?n.().~e..~~~e.~!!'O.<:'OI1_I~~.Jl.olít~<l.~..q.e.!a__(J.e!.e.~<:~<l.ll?~.I1'O!.fll~~.Y!9.e.I1.!e.~: __
4. i Adelantar los trámites pertinentes para la inscripción en la carrera administrativa de los

! funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la CGR...5: r6jrigj¡:~ coordTña.r y..co..ñi¡.;;la.r.-e¡--.desarrolio--.de.--ias poii¡iCa-s.:..jiianes~ pro.g.ramas y..de.ñi.é's'"
.............L.a.c.~i.o.~.e.s~e.I~<:l()~?..<!~~.<:()~.l<l..g.e.~.ti~n..e.<:o.~~fll!<:<l..~e..l<l.~.~t~~<l.~:_ __.._ _ _ .
..\l., __..U~.o.o!.~~~~~.!~.~!~~lg.<l.c.ig.n.Y..?p!i~~<:!QI1.~e..I.o~.fll~I1~!lI~s.2e..!.ul1g!'OI1~~.y.P!.o<:~.d!.I1)!~.n.to.s:.
7. i Adelantar los procesos de investigaciones por incumplímiento al código disciplinario, desarrollando

i las diferentes etapas del proceso disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente,
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_____~ Lv_~_la_~_ggJ)_Qr_lªc_el~!:ig_?_d_9_~_~0_~_p_rQ~~~Q~Ld_~_la_iDD]_~_qi?\~~_d_~_~a_p_r!!_~~ª _
8, 1 Dirigir y coordinar la reglamentación y la promulgación de la estructura del proceso

I interno disciplinario de la entidad en aras de garantizar el debido proceso de conformidad con
__________.J__i?_s_Dg.r:.f!lª~__cg_~~~!~~!2!1_a!~!i.Y.!~_g_ªle_~_c _
9, 1 Dirigir, coordinar y controlar la correcta elaboración del proyecto de presupuesto, asi como__________J_s_~~j~~~~lQ~: _
10, 1 Dirigir, coordinar y controlar la elaboración del proyecto del plan anual de adquisiciones de

! bienes y servicios, plan de inversiones y los procedimientos que en materia de contratación
! requiera el Fondo de Bienestar Social de la CGR en desarrollo de sus objetivos, de acuerdo

_____________L.~g_~__l?_~_p.~I!~~ª_s_~~_Iª_~_~~~_n~!ª_y.I?_~Q~!l1ª_ti'!!~ª~_!!i9~!I!~_!i.~~!:~_.I?__~_ª\~~iª _
..1J_: L.F'r_e_~lgi!_~I__c!?_~!!~__C!~_c:.QrI\~ª!?e:.!Q!I_Y.!.e_~P!?_n_d_~~.P!?!:_~~p.~Q~~~Q_p.r~_~!?_n_~ª~t~ª!.}'_~Qrltrªe:.t~ªI:_
12, i Dirigir y coordinar la elaboración de los estados financieros, informes presupuestales y

I contables, de acuerdo a las exigencias y lineamientos que sobre la materia dicten los_____________i__Q~9ª_ni~1112!i__~QI11Jl~_\e_n_te_s_c _
13_ i Ordenar el pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, previo cumplimiento de los_____________¡__~~g~~s_~~!i.l~.9_a_~_~ _
14_ I Coordinar las actividades de la Dirección Administrativa y Financiera del Fondo de Bienestar

i Social de la CGR.
--i-s:-----rCOo-rdiñ¡¡-r:--dirigir:------y----controiiir---¡os---proyeclos"y-actlvi<i"ijcles--de--tecñ¡;¡ogla--que---permitan--;;;--
____________.LQ[l\ll11i~?~ip_n__g_e..lQ~__[l~Qe:.~!iQS._~~_~?_~_~~q?q: _
16, 1 Coordinar la organización, administración, actualización y control del proceso de gestión
__________..L_d_Q~~I11~!Itª!d_~_lE_o_~qQ_q~_ª!~_n_~_~_t?Lª!?e:.l?I, _
17, ! Orientar, dirigir y coordinar los inventarios, bienes muebles e inmuebles que forman parte del
____________.Lp.?tri!l12Di2__~~!..E!?_~_g_0g_~__ªl~!I~_s!?!:_~Qc:.l?~__C!~__Iª __º_'ª_~: _

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES------.- .._-------------._-------------------------------- ..._--------------------------._-----------._ .._---------- ..._------------ ..._------------
Recursos Humanos,
Contratación estatal.
Código Disciplinario,
Presupuesto y análisis financiero
Estatuto orgánico de presupuesto público y demás nonmas inherentes
Finanzas, contabilidad, tributaria,
Ley 594 del 2000,
__~~y__!_~{~_~~__2_0_!! ....

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::=:==:=::~º~º:~gª:::::::::::=:::=:::=::::::=:::I:=:::=:::=:==::~º~~iy~:~:J~:~~g~L~º:::=:::::=:=:::=:
Orientación a Resultados ! Liderazgo,
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Planeación,
Transparencia i Toma de decisiones.
Compromiso con la organización ! Dirección y desarrollo de personal.

i Conocimiento del entorno.------.. ----------------V"iii:--------REQÜis"ii'oS--OE-i'ORM¡.:-cior:i"AcADEMiCA-y-ExPE-RiENci;i\---------------------------------
--------------------F-O-RMACioN-AC¡.:-OEMicX---------------------¡-------------------------------EXP-ERiENC"i¡.:---------------------- .. -------
------------ .._---------------- .._-----------------._-----------------_ _--------------/--_ .._---------------- _------------- _-------------- _-------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del i Sesenta (60) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: lngenieria 1 relacionada
Industrial y afines, Administración, Derecho y!
afines, Contaduria Pública. !

i
Título de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
..~e.Y.c .. , . .... _

IX. ALTERNATIVAS---------------------FO-RMACioN-AC¡.:-OEMic¡.:-------------------T-------------------------------EXP-ERiENC-iA---------------------------- .. -
--------------------------------- .._--------------- .._--------------_._----------------..,. .._----------------------------;;-~-;------------------------- .._,-------------_ .._--
Titulo Profesional en disciclina académica del i Ochenta y cuatro 1841 meses de exceriencia
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núcleo básico de conocimiento en: Ingeniería i profesional relacionada.
Industrial y afines, Administración, Derecho y I
afines, Contaduria Pública, i

¡
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

..~:~~ L .
Titulo Profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en: Ingenieria y relacionada
afines, Administración y afines, Derecho y afines,
Contaduria y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev.

Calle 15 No. SI - 22 Edificio San Francisco f piso 5
fondobienesta r@fbscgr.gov.ca www.fuscar.gov.ca

¡Su calidad de uúÚ1., 1UU6/1w- oOjdioo!
102

mailto:r@fbscgr.gov.ca
http://www.fuscar.gov.ca


~~ ..l FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
:~ '"' CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA
... NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO---------------- .•. -------------------r--- ..• --------------------_ •..• ---------------.-._-._------------ •.------------------ ••. •.. •.. .__
NIVEL i ASISTENCIAL--O-EN-O-M-iNACION--------r-SEC-RE-TARjO-E:JE-CUTivo-.--.---------------.-..---.----------.--.-------------.-.---------------.... --------
DEL EMPLEO !---------------------------------------1-------------------------------_.-----------------------------------------------------------------------------------------------.

--~~Wg----------------------f-.~f!-º--------------------------------------------------------------------------------------------------~-------------------
----------------------------------------1-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--~~~[N%~~~&S----------f-l~N%~l~EUBiQUE-ELCAAGO--------------------------------------------.-------------------------------------
---------------------------------------,------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.-----
CARGO DEL JEFE i DIRECTORADMINISTRATIVOY FINANCIERO
__I~_I'II_~º.I~_!º ._.L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA...._----------------- ..-._---------------------._ ....-------------------_._-------------------------------------------------------._---------------- ..._---------------._----
111. PROPOSITO PRINCIPAL--------------------._._-------------------. __ ._-------------------_._._------------------_._------------------ .._-------------_._ ..._----------------------------._ ..._---------

..~~is_~~_a.lj~!~.!D_~_e_d_la_to__e~_~?~__~if_e~~fl!~~.!~!~~~_~~!~_ciC!D.a~_a_s_~C!_n.I~..º!~~~~!Qfl_~.~_rT1.ifll~_tr?!~v_?J..E!fl?fl~i~r~:_
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-T--------["Orga¡;¡zar~--cl¡isjjjcar~--aciüa¡iza-r--y---archivar--la---correspc;n(j-encTa--rec¡¡;¡da"-a-e--sü---co'ñi-peiencia;-
______.. .LiI_P.~l~a_~_d_C!.I~_s__n.C!~~_a~_~~__!a_~la_s._~_~L~t~D~lQIl_~C!_c_u_~_~nJa.I: .. _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
__________---l_p.r2~~~2~LP.rC!~~~i.~!~_~!oE..~.e.!~__~_~p.~fl~~1l~1a.: ... .. .. .. _
..3.: L.º-ri~fl!a.r_~_IC!~__u_~lJ.~~lg_~_.Y__s_~_rTl.iDi~!£~_~.I?_ln_fg!m_a_ciQ_~!lu.~..~_s__s_~~__sgJi~!ta..~a.:__.. .._.. .._..__
~.:.. ¡--E~~.~~-n-!?~-!fl!C!~-~-~.~--~C!-n..l.~-p.~~!Q~!~ld-?~L~~g_u.e~i~_?_P.2~_~U~f~JIl_~.~.~_la_!0_:..... .. .. _
__5_: ¡..Ea.£li~!Jl!!!:_~fl_l?~__~l~_r~Il!~~_~_e_~_~_lC!fl~s..Y__~0_rT1.i!~s._c¡lJ~.!~_ifl~ic¡lJ~.~I)~f~_I.~~_e_~_la_tC!: .. _
6. 1 Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
_____________¡_P.~fl~iJl~Q~__cl.~_a.lJ!2~21l!!.<2L__.. .... .. _
_L "..__L.Ej~r~~£.~.I.£gll!!g_U_n_te~flC!.s.C!~~~_Ia..s_!lJll~iC!fl~~_P.£OJl!~_~_~~J.~r.9.g _
8. 1 Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
______..__.Ll~ fla.tlJra!~:Z~_~!!I.~a.E9_C!.Y.~!..~£~a._~_eJra.~~j2:.. .. .. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-----.•.-----r------------- •.•----------------- •.-.---------------------•.-.----------------.------------------ •.----------------•.-----------------.•-----------------••-----
1. i Elaborar los documentos que sean ordenados por la Dirección, con sujeción a las directrices
___________.Li~P.?£l!~a.s.p.C!r.!?_rT1.ls_rT1.a.:.. .. .. .. .. _
2, ! Proyectar para aprobación del Director las actas de reunión a las cuales asista en cumplimiento

i de sus funciones.-------------~--_....._----------------_ .._--------------_ ...._._--------------_ .._----------------_ .._------------_._------------._--------------- ...._------
..3_: ¡__L.le_~_aL~l_~~.9ls.t~_COC!fl~~~lJ!iv'O_.cl_~__a_c_t?s__d_~1.aE.£~_!~~i~~!~.I!DJ.OIl!!_S: .... .. _
4, i Llevar la agenda de actividades a desarrollar diariamente por el Director y comunicarle
....__.. .Lg_P.C!£l_~Il_~_~!!_fl~~_C!~~~.!2~_~_º_rT1.P.r2.~i_sC!~_~~~!'~~C!.~.~~_Ia.~_i!1is.rT1.?~:.. .. ..__
5, i Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con
_____________u.o.s.p.~C!~~~irT1.!~flt2~.~~ta.~I~~i~C!~:.. .. .._
6. i Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión de

i la Dirección y efectuar la transferencia documental según la normatividad y procedimientos
____________.Lv!9_e_n_te_s:..__.. .... .. --------..------------------..--------------------_..----------------..-----------
7, i Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices
.. U~P.a.£l!~a.~_Jl2r__~!!__~!!p_~~iC!r_ifll1)~~Ja.!g_:.. .. .. _
__~: L.L.l.e_"_a~.~I~~9.~s_!r2_2JlC!_~_u_n_C!_~~.Ia..d.C!~lJrT1.~Il!~~iQIl_~!!.c!~l~a.J_~fl!r_e_g_~_d_a.~fl.I~_º_ir~~~ió_n.:.. .. .. _
g. 1 Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo
____.. J.r~c¡lJ~~a..~: .._.. ,---- .. .. .... _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--...._---------------. __ ._--------------- ..._---------------_ .._-------------------_._._------------- .....----------------_._------------------._----------------------
Conocimientos básicos en redacción, ortografía, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
__~~ryi~iC!_?LºI!~llt~: .... .... _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
::::::::::::::::::::::::::::::::=:fº~Q:~:E.~:::::::::::::::::::::::::=::::::::[::::::::::::::::=fºi!:~jy~:~:J~~@:ºifº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados ! Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
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Transparencia 1 Disciplina
Compromiso con la organización 1 Relaciones Interpersonales

. ¡Colaboración---------------------------------yjji--------R-E:QlffSíi(j-S-O-E:-F-(j-RMACTo-Ñ)ic¡¡-OEMICA-'(EXP-E:RfENCT¡¡-------------------------
---------------------F-(j-RMACfo-Ñ-ACAOEMIC¡¡-------------------T------------------------------EXP-E:RfE:NCf¡¡-------------------------------
--¡¡pro-baciÓ-ñ--de--ü-n-Tij""atio--de--Ed-ücaciÓ¡;--S-ü-periorl-¡¡oce--(12j""meses--de--ex-perienci¡j-¡¡¡boraC-----------------
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y i
afines, Ciencias Politicas, Relaciones i
Internacionales, Administración, Economla, i
Contadurla Pública, Ingeniería Industrial y afines, i
JQ.9.~Q.l~~í!!.~~_ªis_te_f!1a.~,_I~!~'!1~ti~a..Y__'!~n~~ 1 _
. IX. ALTERNATIVAS'-------------------F-(j-RMACIOÑ-¡¡C¡¡-OEMICA-------------------T---------------------------EXP-E:RfE:NCTA-----------------------------
._-------------------------------------------_ -----------------------------+-----_ .. __.. _-------------------------------_ ------------------------- _-----------
Diploma de Bachiller y i Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

!
curso especifico de minimo sesenta (60) horas i
de duración i--¡¡ipiom-¡j--a-e-Saciiiiier----------------------------------------------------r¡Te¡¡;¡icü-airo--¡24j""mese-s-d-e-é;xpe;'¡e-ñ-cia-iaborai~-----

I
i
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N.IVá--------.--.------------r-PROFESioNA-C------------ ..------------.-.------------..-.----------....---------..--.-------...-..---------.-----
--O.EN.O-M'iNACION---------r-..PROFESioNA-CESPEC-iALiZA'6o ..----------------------------.--------------------------------------..---
DEL EMPLEO i

-------._------------------ .. _------+------------------------._---------------.---------------._._-------------_._----------------------_ ... ------------_._-------
CODIGO i 2028--G-RAOO--------------------..--r---i-;¡--------------------------------------------------------------------------.------------------------------------ .. --------

--------------_._--------------------~---------._-------------------------------- .._------------ ...._-----------_._--------------------------. __ ._-------------------------

--~i~[N%~~~I~S----------f--~tN%~~E.ü'B'iQLjE"ELCAAGO-------------------------------...------------..-----------------------------------
--CARG-O-O-EL-J-EFE---T-oiRE-CTO-¡:fAMiN-¡STRATi¡io'Y-Fi-NANCiE-R:O-----------------------------------------------------------
INMEDIATO '----------..---------------W.----------l.AREA-FUNCi.o.NAL:--oiRE-CcioN.¡¡-O¡;;iNisTRATIVAy-FINANC'lERA...----------..---

-----..----------------..------------------------------..-----'1ii.-----------PROposiTO-PR:iNCipAC- ..----------------------------------------..--------
--._-------------._--------------._---------------._.----------.-._------------------------------------- .._---------._----------------------- .._------------
Adelantar los procesos disciplinarios derivados del incumplimiento de las Leyes, Decretos y
reglamento Interno del Fondo de Bienestar Social, adelantando las diligencias preliminares e
investigaciones disciplinarias, observando las Normas legales vigentes y los principios que rigen el

_P.~Q~E!~~~!E!~!Q__~!~~ip!l~~.r:io_, .. .. .. .. .. _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T--------[--Partjc¡¡;ar.eñ--~forrñüiaciÓñ~-¡j.isefio~-(;;gañizaciÓñ;.ejecuciÓii--y--c-oñi;oi--¡j-e-¡;iaiies--y--¡;;og-ramas----

_____________¡__~_~L~~E!~_i~tE!!D.9..qE!_s_lI..cl?'!1..P.E!!E!~~ia~ .. _
2. i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
i programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos

__________...l__dls.PE_n_l~I~_s: .. .. .. _
3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

____________.Lp.~QJll~~_~~I_á_~~~:.. .. .. .. ... .. .. _
4. j Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

_____________Li!l.~lCl.r~!__I_~_.P.r:~~t9.~l~~__d_~_lo_s__~~r.vJ.c!Q~_~.~lI._~~!9'O_'_ .. .. _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

____________L.Cl.ble_!iv,o_~_y.I~~_f1lE!!~.s_Jl.r:gP.LJE!~t9.~ .. .. _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de-----.. ¡__~_~~_E!f1lJlE!~Cl.L.Y..9.~~Cl.l"'.~L~Q~~lI.l!9.~_qE!_~~LJE!r~.o__c.o_n__la_~_.P.o_@.c~~__~~titll..~iCl._n_a!E!_s:.. .. _
7. ! Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
! recibidas.------..-----,-------- .._------------- ..-------------- ------------ .._ ..------------ .._------------ ------------------------ ..--------------------------- ..-

8. ! Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
1 competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

____________.LP.~Q~~~if1l!~~tCl.~_E!_i.n_~t.r:u_i!l.~~!Q~.rE!g_u_e.r:i~_Cl.s.l)~r~__I!1_ej.o.r:9.r.l~_JlrE!_~ta_ciQ_~__q~__lo_s__s_e_r.vJciCl.~_~_~lI._~~.r:g_Cl.c_
__~, ..L_~~_rti.c!Jl~.r:_E!~..l9.s__qlfE!~E!~!E!~_!_e_u_n_ig.~~~.Y__~g_rnl\~~__gLJE!.IE!_!~qi9ll.E!_E!I.J.~!E!_I_n_l!1.e_d_l9.\Cl.,.. _
10. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__.. ÜE!I9.~l~~_~Q~_!9.~_fll.~~iQ~~~_~_~_LJ_~~r9'O: .... .. .. .. _
..1_L .L.Ej~_cE!.r:_~!_.cCl.~t.r:o!J.n_te.r:~Q_~Cl.~~E!_I~~_fLJ~~iCl.~E!~_Jl:Cl..Pi~_s_I!E!I_~~r9'O.. .. .. ...._
12. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
___________..U~~~tLJr.~IE!:Z~_!!.e!.~~9'O_.Y.E!I.~.r:e_9._qE!_tr?.t!~jCl.:.. .. .. .. ..

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I::::::::¡::B~Ei~];::y:;~~]E~£]~~:g~~]~ig~~:~e:P£e:~~~:i~~:~~;:P!~:~:~~!~:0Qi~E]~~:~:i~~~~~i~~iª¡~~T,iJ]~~~~~:::::::
2. ! Sustanciar los procesos disciplinarios tanto en la etapa de indagación preliminar como en

_________..__U_~ ~_E!..i~"'.~~.tlg_9.~ló_~_~i_s~iJl!i~~~l~!.Cl.Q.~~"!~_n_qo__e.l~~_bi_d_Cl..P!.Cl.~~~Cl..Y.I~.~!'_Cl.~f1l~~_l!l~~ip_li_n_~.r:ia_s:_
3. ! Proyectar actos administrativos que impulsan y/o deciden la investigación disciplinaria, de

! acuerdo con los parámetros establecidos en la ley 734 de 2002, para la firma del Director
__________¡..í\I!_I!1i.ni~!r~~"'.Cl._}'_E!~~_~.ciE!.r:o .. .. .. _
4. I Proyectar las decisiones de los recursos de reposición que se interpongan contra losI .

! actos administrativos susceptibles de este recurso.
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5. i Proyectar los actos administrativos que decidan las nulidades propuestas en el curso del
____________-LP.~Q~~~Qdi_s~ip.lln_~~iQ'_p.~!_a_I~_~r_l1!_a__~_e!__ºlr~~!Qr},~~lrlls_tr~t!"_()l_~ln_~r1~i~rQ: _
6, i Comunicar a la Procuraduria General de la Nación, sobre la apertura y el resultado de la

___________J_iD_ve_S_Uíl.a_ci~_n__~i~~lp.~_~_a!i~: _
7, i Participar en la elaboración de los informes de las actuaciones de la dependencia para la

________.__..L.p.r.o_c_~.r~~~ri_'!.__º_~r1~~~l~~_l~_~~~ig_r1'__~~~rI~Q_~~t~_I()_!!l_q~_le.r~: _
8. i Proyectar el envio a la Procuraduría General de la Nación de las investigaciones que ésta deba_____________¡__a_s_~_rrJl~_~!l.."_!~~~.~!l_la_~QrJ1p.!l_teD_c!~_p.r~_f~~~_r1~e: .
9. i Proyectar el acto administrativo mediante el cual se concede los recursos que interpongan y

________. Lr~rJ1iti~IQ~l~~JQ_~QrI_~L~~p~~i~r1!~_~_!~g~r!lD.c!~_p.~.r~__q~_~_~_~_s_u_~~_!~_s_~g~r1~~_!r1~t~r1~i~: _
10. i Mantener el control, registro y actualización de sanciones e investigaciones disciplinarias

i adelantadas en el Fondo._____________l .....__.. ._. ._. _

..1.!_: L.~!l.c.op!I~D'_rJ1~!lt!l_n_e_r_~~t~'!!lz_~_d_~_I~_I!l.9i_~!~~l(¡r1_~i~(:!JlI!r1~!i_a_y.~!"_~lg~~~:. . _
12, i Preparar, organizar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la

____________.LQp.Q~~_n!~_a~_Lp.!l.rl9.~.l~i~.'!~_r_e_q~_~_r!~.'!~__p.~r.'!_I~_º.~~c:c:ió_n.,6.__drJ1i!l!~tr.'!~"_n~irl.'!r1~i~r.'!: _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES---------------_ ..-..--_ __ _------------------------------------------------------------------------------------------------------------------~-----~.~~.~ _ --

Normatividad disciplinaria, Derecho
procesal.

__º!l.r~~.~_QP_rQ~.'!t()ri.o: _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------------------------------cor;,-ur.¡-ES----------------------------------T---------------------poifr.¡jVE-CJERARQUiCO---------------------

--Ü-iieni;;cTÓ-ñ--;;-Res-ü¡jado-s----------------------------------------------rExpertici;;-récnlc;;------------------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia I Creatividad e Innovación

__º'O_I1!P.rQrJ1is_Q_c_9.r1_la__Qrg~!l!~~~ig~ J , _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

::::::::::::::::::::Iº:~~~ªIQH:~ª~:º~r.1[ª:~::::::::::::::::::::I:::::::::::::::::::::::::::::::~~~:~~[~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del i Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y I relacionada
afines, '

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con ias
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
__~~L__. . _

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iº:~~~ªIQH:~ª~:º:~r.1i~~::::::::::::::::::::I:=:::::::::::::::::::::::::=:~~~:~~~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Titulo Profesional en disciplina académica del Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y profesional relacionada,
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
----~~L f------------- _

Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo 'básico de conocimiento en Derecho y relacionada,
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--¡.¡ivE-C--------------------------r---PRoFEsioNi¡;¡:~----------------------------------------------------------------------------------------------------------
--¡¡-E"¡.¡-o-M-¡¡.¡ACio¡.¡---------r---PROFESioNA.CE"SPECTALizAD0---------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO i---------------------------------------f----------------------------------------------------------------------- _
CODIGO i 2028

::º:~ºQ:::::::::::::::::::=:I:Ir::::::::=:::=:=:::=::::::=:::=::::::::::::::::=:::::::::::::=::::::::=:=:::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::--~p--º-~-~_~_~~º~L_U._~º_(1L _
DEPENDENCIA ! DONDESEUBIQUEELCARGO--CARGo--¡¡-E"L-JEFE---r¡¡IT~E-CT6-RAMiNTsl:RATii76-y-FTÑANC¡E-RO-----------------------------------------------------
INMEDIATO !---------------------------¡C---------'-AREA-FUNCT6-NAL:--¡¡¡-REcci(5¡.¡--A-¡¡MINiiWRATIVAY--F¡¡.¡ANCTERA--------------------

--------------------- ..._------------------------ .....---------------------_._----------------------._------------------------------------------ ..._--------------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL-------------- .._------------------------- ....._--------------------._---------------------._ ..._-------------------_ .._----------------_ .._----------------- .....-------------

Mantener seguros y operativos los sistemas de información tanto a nivel de hardware como software
_.c:.o_n__~_I_~_n_~_e__~_s_~_9~I~:_!~_~Q:~~~_ta_.op~@ti~l~~~_~!l_IQ~_p.~Q~!l~Q~.t!lf.~Q!Q9i~Q~_~~I_f.ª_~_~!l.l~_º_º_~:_

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------¡--Pai1ic¡¡;ar--e;;--~-fo-rmuiaciÓ;;;-d-ise~o~--orga;;¡zaCiÓ;;;-ejecuc;Ó;;-;;--coñ"iroi--de-P1anes-y--¡;rog-ramas----
__________J __d_~Lá_~!l~_!Qt!l!_n_?_~~_s_~_.c:Q_'!!.P.e.t~Q~@.: _
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
¡ programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

__________J__9_i~p.o_n_i~l~_~~ _
3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

_____________¡_.P.~QJl!?~_~~!~_r~!!: _
4. i Proponer e implantar procesos. procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

____________lll1.elQr~r __l?p~~s_!?£i9_n__d_~_'g~_~!l_rvi.c:!Q~_?_~~_~~:£1.0: _
5. ! Proyectar, desarroilar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los_____________¡__Qble_ti_~'O_Sj~J?~_Il1.~t?~_Jl~gp_~~~.t?s _
6. ! Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____________L9_~~~Il1.P_~~'O,jf_?~~QI~_eL~9_~~~lt~~_~~_~~~~!~_Q.c:'OD__la_s_p_Q1J~.c:?~__il.~!~_u.c:i'O!1_~!~~: _
7. i Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
____________.L~~£l~i9_a_s_: _
8. 1 Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los
__________J_.P.rQ~~~ill1.ie_~!'O~_!l.!Q~!~~_'!!_~n.t9~!!l9.~_~_~_d_Q~.P.?r?__'!!!l1~~?~J?_Jl~~_s!~.c:!Q_~__9il__lQs__Sil_rv.lciQ~_?_~~_~?!_g_Q:_
__9_: J_E?_~J.c:!Jl?~_~_Q_l?s__d_~~~~Q.~e_s_~~_u_n_lo_Q~~_Y._£Qll1.l!~S__9.~~_!~_!Q~!9.~~_!l!}~!~J!1_'!!_~9_l?!Q: _
10. i Participar en fonma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República. aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________Lr~I?~i(ÍQ_£QQ_'~~_f~Q~iQQ~_?_~~_~~r.9'O_: _
..1.1_: .L.~j~r.c:!l~_e_'_.c:'O!1!r.QU_n_teIQQ_~Q~:!l_I?~_!~Q~io.Q~~_Jlr.opJ?_~_~!lI_~?f.9'O _

12, ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________U~Q~t~r!!!!l~?_~!lI_~~:_g_Q.Y.!lI_~~~_?_~~_tr~!!?j.o: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------------r- ••--------------------- ••----------------------- ••••---------------------.- •••--------------------------------------------------------------------------
1, ! Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de los procesos del Grupo Tecnológico de
__________..L~i~t~Il1.?~_~~_IQf'O~Il1.?£ló_rJ..Y.~~9.~:!~?~_'_~!o~ll1.~ti~? _
2. ! Administrar las comunicaciones entre los diferentes equipos "PCs" a través de la

! infraestructura de datos instalada dentro del FBS de la CGR.
::~:::::::I:ºP:~tr.9.T~¡:~[~~r¡~~jp:¡~ñ~I~ñi6i]iñI~:~e::[i~:~9:~]P.9:s:~~:~E:6i£~¡Ci:::::::::::=:::=:::=::::::::::::::::::::::::=:::::=:::
4. ! Proponer las normas de seguridad de los datos producidos, administrados y presentados por

____________.Llg_~_~J~!l~~.o_s_~i~!~Il1.?~_~!l_!QfQ!J!I_a_~_ó_n_.P.e_~~Q~~l~Qt~~_aJ_f.ª_~_~!l_I?_º_º_~~ _
5. ! Generar propuestas de actualización tecnológica confonme se modifican las necesidades

____________Lln_to_rll1.~~~~~_y._'~__~_d_'!!ln_ls_tr:?£ló_n__d_~_lo_s__9_a.tQ~_d_~Lf.ª_~_~~_l?_º_º.B: _
6, ! Planear y estructurar las necesidades v/o reouerimientos en el área de tecnoloqia de la
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........... Un.f()rlT!~~i~fl..R~~~..eIXq.n.d.().~~.ªJ~.n.e.~!~r:.~Q~!~L.._ _ _ _ .

.x., ..LF<~.ali~~~.I~~.~.l!R~~!~~o.~.~~_g.e.J~.s_gif~r:~.n.!~~.c~.flt~~tQ~.~()fl~~r.~i~.~.t~.~_~J.~!.e.~,. _
8, ! Implementar canales tecnológicos de comunicación necesarios para asegurar la

i confidencialidad, integridad y la disponibilidad de los sistemas de infomnación con el fin de
______.f_~~~!i~.aL!r~fl~f~r:~D.£~~_.g.~..g.~t()~.~fltr~.~I.E.~~.~~.I.a_c:º~II~.~.~~.rTl.á.s_ór:g~fl()~.~~.ífl~~I~.~~t~!~1_ .
_L._.__.LF<.e.ali~~r.!~.~~~ifl!~t~~~!~fl.~~l~!'J.ºº~:.~~~Qr:k.ºp~r:~t~o.n_c:~.n!eL .
.J~,__.LF<~.~Ji~~r_I~.~~~ifl!~!r~~i~fl.~g!~~.~~.I?_iflf()r.rTl.~~i~.n_~I~~~~.n.a.g.~_~.~_~J.::~º(L. ._ .
.. 1.J.,.... Lº~.n!e.s!~r:I~~.c~.~~.uJ!~~.~fl.~l~~.~!tQ.~~.~l!~.~Q~~!e.~~i~~J~_~~~.n.~~!l~~.ri~.~~: _
12. i Mantener actualizado el Portal Institucional de la Entidad dando cumplimiento a lo establecido en

______.Ua_n.()r~~~!!!~~~.!!!9~flt~: _ ._..__._. .. "' __ __.._.__..__.. _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_ .._--

Conocimientos avanzados de software y hardware,
Conocimientos en sistemas de información
Conocimientos en desarrollo de aplicaciones
Administración de bases datos

_º~.~~.ci.rTli~.n.to.s_alJ.a.n.z.a.gg.s_e.n_s.~.g.~r:l~~~.~~.~~J.n.f()~~~~!~fl ..._.__._._.. . _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-----------------.COMUN.ES-----------------T----------poifNIVE.CJERARQÜiCO-----.-- ...

-ori.eni;;ciÓñ-¡¡-Re.s.ültado.s.----..-.-----.------.---- ..--r-ExpertiCi;;.=récnic;;------------------------.----
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

_c:Q.rTl.P.r()rTll~.().~0.n.-'~.()~9~fli~~~ió.n J _.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA.---------F.6.RMAcION.ACADEMlci\----------T---------------.EX¡:;.ERIENCfi\----- -.-----.

--r¡iíJio-'Profesion;;¡-en-'Cilscip¡in;;-'¡¡'cad'é'ñ1ica-'Ciei-'rrrece--{i'3j-'¡;;'eses-'Cie-'experie'ñ'cT¡¡-'-profe'sio'ñ';;i'
núcleo básico de conocimiento en Ingeniera de i relacionada
sistemas, Telemática y afines. I

Titulo de Postgrado en la modalidad de i
especialización en áreas afines con las ,1

1funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la !
__~~Y.,. . . _. . ._. . .L __..__ .

IX. ALTERNATIVAS--------------------.Fe.RMAC.iONACADEMici\--..- - r-- --- EX¡:;.ERIENCfi\----------------------.------.
------------•.. -.••.•..• --•.-----------------------------------------------------------r----------------------------------------------------- ••.. -.-.--.----------------------

Titulo Profesional en disciplina académica del Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Ingenieria de profesional relacionada.
sistemas, telemática y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
____~~y., __ __._ _.._ _ _.._+ .•• - •• _ •• _••• __ •• _•• _ ••••••••• --------------------------------------------------------

Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Ingeniería de relacionada.
sistemas, telemática y afines.

Titulo profesional adicíonal al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha fomnación
sea afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.. --.----------------------- •.•.••. ---.-r-------------------- .••.••.•. -------------------.- •.•. -------------------- .•.•• ---------------- •.•. ----.-----------.- ..•. -------------.
NIVEL i PROFESIONAL----------------------.-•.••.•.-.----r------------ ••.••.•.--------------------.-•.••.•---------------•.•- •.••--------------.•.••.••------------.••.•.---------------.•.•
DENOMINACION ,PROFESIONAL ESPECIALIZADO

--º-~~.~.~~-~-~º-------------~----------------------------..------------------------.----------------------------------.-..- ---------------.-
CODIGO I 2028----.-.-..• ---------------------------r •... ------------------------.-•.••-.---------------------•.••.•---------------.- .••.--------------------.------.--------------•.•-.--
GRADO t 14

::~~:º:~:~~:~º_º~::::::::I::º¡;¡º:m=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::=::::::::=:::=:=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
--g¡~~~g~{~FE---.-f ..~?:EºJT~RU~~~~Jt~~-g--Y"Fi-ÑAÑCiE-R0------.-.....----------------.....-----'-------------...---
INMEDIATO !----------------.---...------------i¡:------.---..AR-EA-FUÑcioNA"L:-OIR-EC-cTó-Ñ.AoM"IÑTsr-RATivA-y-FiNANCiERA---...-..--

----- _---------------------- _---------------------.- .._---------------------.--_ _-------------------_ _-----------------_._._------------------_ _--------
111. PROPOSITO PRINCIPAL._--------------------.---. __ .._----------------------------------------------------._ ...._---------------- ..-...._-----------------_._--_._------------- ..__ ..._------------

Formular, diseñar, organizar, desarrollar y evaluar programas, estrategias y herramientas para
_.P.~~!!1~\I~r..~!_C!.~_~~!:~~!I~_~!~9L~~~~J.t!!I~.!!tQ.h.~_m._?D.o__g_~_l<1._~~tigil2;.. .._. ._._

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T----.-.rPartjc¡par--en--~iii.rmu¡acióñ~--aise~O, ..orga¡;iiación;-ejecucj¡;¡;--y--c-oñ.iroi--a-e-plañes ..y--p;og-ramas ..--
__________.. _!..g.~L~~El!!_l~t~!:n_<1..~El_S_~__~C?_m..P.~_tEl~£~<1.:. _
2. i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaCiones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
1 programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

________.._..L.d_~sp_~~i~le_s_: . _. .._. _
3. 1 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
_____.. ¡_.P.~~fll!!~_~ElI.!l_~El!!; ..... ._. . .... .... _
4. ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
__..._. .L.!!1~1~r!!r_!~.p.!:El~.t<1.~_igD__g~_.I9.~..~~~i_~~~_~~!J_£!!~jJg_: ... .._.. ,_.... _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
___________J_~ble.tivg_s.Y.!!!~_!!1Elt~~.J:J!:9P_U_El~!!!~ ... . ..._. _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
______. .L.d_El~~!!1flElñC?!..Y..!!~~9!\leL£2~~~!t!!~_~El_!!£~Elr2g..cg_~_.I?_s_pgli_ti"~~__i:!~t~_u_~C?_I).?!~~;.. ._._. _
7. 1 Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas.

::~::::::::IE~iiJ~ij)~r.:~~I~~:~l{~¡~~l~~:r.e:g£.i~~~~J:~~¡;¡ff~~:éj~~:i~:¡~ª¡éj~~:~IJ.~i~:r~:61:~ªiªt~::::::::::::=::::::=:::::::::
9. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
I

! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en_____.._.__¡__rEl!!!£~g,~_£~~J!!~.!~~£i2~El~_!!_~~_£!!rjJg.:..__. _
..1_~: f-.~jElr"~!:-~-l"C?-n!l:o.li-n-te!:~0-~2~rEl-l!!~-!~~"i2~El~_flrC?pi_<1.~_C!.~'_,,!!rjJg .. _
11. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.Lla ~!!t~r.a!~~~_~~'_£!!rjJg_.\'.~J.~r_e_a__d_El_tr!!!J_~jC?;._..... ...._. ... _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS.(-------Tidenijficar.-iás--necesia-ades-iiésicas--d-e-caii;¡cj¡acj¡;¡;;--dis-e~-ando--para.-ello--ins-irume¡;tos.iecnicos--
i que detecten las deficiencias colectivas e individuales, en función del logro de los objetivos
i institucionales.------------} _----------------------- _------------------- _----------------------- _--------------------_ _._---------------------.-- _-------------

2. i Proponer. a la Dirección Administrativa los lineamientos y parámetros para los diferentes
! programas en materia de selección, inducción, reinducción, desarrollo humano, clima
i organizacional, salud ocupacional, compensación y capacitación, con el fin de obtener
! eficiencia y eficacia en la prestación de los servicios del Fondo, velando por su mejoramiento
! continuo.--3~--.--.-rDjse~ar--me¡odolog-i;¡-s--para ..med¡r--ia--produc¡jiiidad--deT--irabajo; ..;¡--traiiés--de--indiCadores---a-e--

___________.Lg.El~_!ig_n_: ._.... ... .._.. . ...._. ._._. _
4. i Establecer mecanismos que permitan medir el ausentismo laboral, costos de personal, inversión

t

i funcionario Vs. Beneficio, etc.--._._------~-------------._----------------------_ ...------------------------------------------------------.- ...._-----------------------------_ .._-----------------------
5. i Responder por la liquidación v trámite ooortuno de los sueldos, factores salariales y demás
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Titulo de Postgrado en
especialización en áreas
funciones del cargo.
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'..'. NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

_____________¡_p.r~~!?~i2~~~.Y..:~~.~~.o_g!_l11le_n!0_~_d~Lp.~~2~?1_Q~_£.o_~!g_~f!!i9_'!Q_~2~__I~~__~.or_l11_a_~__~i!J~_n_t~_s_, _
__?,- ¡__~~p.~Qi:__!?~__c_~~J~gil_c!.o_n_~~__q~~_~2r:_e_sp.o_n_d_?~_?I_~:~.'!__9_~__!?I~~_t2_b!J~_'!D.o., _
7. ¡ Preparar los proyectos de los actos administrativos y documentos relacionados con el área de

____________.L.I?I~~t2 __~!Jf!!?_n'OJ..d_e_~0_n_f2r_l11iQ?~__c.o_~__la_s__n_~~I!J?~_~l9.~~t~~: _
8. i Presentar los informes relacionados con el área a los entes externos e internos con la

____________.L()[l2rt.u_niQ?_d_.Y.p~_rl()Qi~ld_?Q_~~g_u~~id_a_: _
g. i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

------------.L.~-u--c'O-rn-[l~!~~~i?------------ví:----------CO¡;iOCi'M'iENTO¡fBÁs'iCOS-i5'ESENC'iALES--------------------------------
Ley de Carrera Administrativa.
Reglamentación en Saiud Ocupacional.
Conocimientos en compensación.
Conocimientos en liquidación de prestaciones sociales. Plan
Nacional de Capacitación.
Elaboración de actos administrativos.

__~_~!2Q2!2¡¡!?~~_i~~~~ti9.?.~i9.~_Y.~!_~~_~~~__9_~_P_~()Y~~!2~, _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES----------------------------------COMUN-ES---------------------------------T-----------------PORt.j'IVE-CJE-RAR-c¡üico--------------------

------- -- -..-- -------.----------------------------------1-------------------------------- w ••••• _

Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano ¡ Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

--g'O-I11P.r2I!JiS-O--C'O-~.I~--2rg~flf:?~ló-nREQÜis'ii'os--OE-FJRMA-ciON-A-cADÉMiCA-y--Ei('¡'E-RiENciA-----------------
---------------------F-6-RMACION-ACA-OEMICA---------------------r------------------------------EXP-ERIENC-IA--------------------------------
-----."." •._-•••••__••_---------------------------------------------------------------+-------------------------------------------------------------------------_ ••••_••••••_._-
Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada
afines, psicologia, administración.

ia modalidad de
afines con las I

!
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

__~~.Y., l _
IX. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iº:R.~~ªIº_~:~~~:º~~lª:~:::=:=::::::::::::I::::::::::::::=:::::::::=:::~~~~:~~l~~=éI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Título Profesional en disciplina académica del ! Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i profesionai relacionada.
afines, psicologia, administración. i

i
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

__~e.Y., ...l _
Titulo Profesional en disciplina académica del ¡Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y I relacionada.
afines, psicologia, administración. 1

ji,'Titulo profesional adicional ai exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--¡.¡-IVEi:--------------------------rPROFESioN¡¡L------------------ .... --------------------- .. ------------------.... ------------------------------------..
--o-E¡.¡-6MI¡.¡ACio¡.¡---------r---PROFESioN¡¡L'ESPECI¡¡Liz¡¡DO----------------- .. -.-------------------... -----------------..... --------------
DEL EMPLEO 1-------------------_ ----------------~------------- .._ ---------------------------- ..-----------------------_ ------------------------ ..------------------ --------
CODIGO I 2028--------------------------.•.• --------r----------------- .•.•.• ----------------------------.•.• --.•------------------ .•.• ------------------- .•.• ----------------- .•----------º-~º-º------ --------f--.!.?----- ..-------------------------- ..-- ..------------------..------------------__.._.. _
..~_0__ºg_~_!'_~º_º~_..__...l.__~_~º.L1L .._.. .. .. _
DEPENDENCIA 1 DONDESEUBIQUEELCARGO-----------_._--------------------------1---._-------------------------- ••••-- •.• ---------------------.--.------------------.--_._-----------------. __••. • _
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR AMINISTRA TIVO y FINANCIERO
INMEDIATO 1---------- -----------T1.-------------ÁREA-F'liNcT6¡.¡AL; ..o¡-REcclo¡.¡--¡¡iiMi'¡.¡iS-i'RA:¡:IVAV--FI¡.¡ANC-IERA----------- .. -------

--------------.- _---------------------------_.-------------------------._----------------------- _----------------._-_ _------------.-._-----------------.-----
11I. PROPOSITO PRINCIPAL..._------------------------. __ ._._---------------------_._ ...._--------------------- .._ .._----------------- ..._----------------- ....._----------------- ...._---------

Dirigir los procesos relacionados con el programa de Salud Ocupacional para contribuir al
desarrollo del talento humano de la entidad,----------------------- _._-----------------------._ .._------------------------ __ ._-----------------_ .._---------------- _------------- _._----------------

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
--f-------rp¡¡rticipar--en--~-fó-rmüiaciÓn~--dTse~o~--org¡¡njzación~-e]ecucjÓn-y--c-oñiroi--d-e-piañes--y--prog-ramas----
____________.L.d_ElI.~r.El~_l~t~~n_~_<!~_s_u_~Q_I1!P_e_tEl~~l~,.. _
2, i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
I programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

___________--l __d_lsp_Q.rJi~~~_~: _
3. i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
___________J.P.rQJli~~_<!ElI_~~El~: _
4, i Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
_____________L.frJelQ.r~r_!~_pr.El~.t~~it?_n__cl_e_!Q.~_~~_r\li£iQ~_~_~!J_~~r.9Q_, .. _
5, i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
___________L9.!llEl!ly_<?~.Y_l~~_I!1_~1ª~_Jl~op~_El~!~~ _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
____________¡_<!ElS_ElfrJJl~~QL.Y__~~~Q.~y.er..~Q~~!Jlt~~_<!El_a~!JElr<!Q__~Q_n_!_ª~_p!.l!.l~£~~_!l3.1~u£JQD_al~_~: _
7, I Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
1 recibidas.

--f--------¡--Pró-ye-ctar-respuesi¡¡-¡¡-Tas-sojjciiüdes-pre-se-ñtadas-ianio-jnierñ-as-cclmo-exiern¡¡-s-e-i'--Io-s--asu-ñ-iasd-e-
I competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

____________.l..P.~Q~El<!lfrJi~_rJt!.l~_~_iD~!r.~_I1!_Eln_tQ~_r~g_~_~_ri_<!Q.~_.P.~r~__I1!~j!.l~~r.l~_Jlr~_~1a_cJ9_n__d_e_!'O_~__~~_r\l!£iQ~_~_~!J_£~~9_Q.,_
__ª_, ..L_p.~_I!i£!Jl~~_ElrJ_~ª_~__cl_lfe_rElD1~~_~e_u_~_lo_rJEl~_y__~_9.frJit~~__q!JEl_!El_irJ<!!q!J~_~I)~!~_l.rJl1!_~_d_~ª_!Q., _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

1Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
I permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_____________t__rElI~~ió.rJ_~QrJ.I~~l!JrJ~lQrJ~~_~_~!J_~~r.9'O_, .. _
..1.1_, t__E:j~r£~~_~_~£.o_n!.r:9_IiD_ter.rJQ_~Q~r~_1~~_!!JrJ~iQrJ~~_JlrQpi~_~_<!~l~¡¡r.9'O _
12, i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________Ua rJ~!!Jr_al~~~.<!~I_~~r.9,o_y.~I_~~e_ª__d_El_tr~)l_ªjQ: _

V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-T------T-P¡ane¡¡-r~--organjzar~--ejecui¡¡-r--y--ev¡¡¡ü¡¡r-j¡¡s--¡¡ci¡vid-ades--de-med¡ciñ-a--preve-ñi¡v¡¡;--medjcina---dei--

1 trabajo, higiene industrial y seguridad industrial, tendientes a preservar, mantener y mejorar
I

_____________L!.a__~~~u_<!.i~E_ivi<!!J_ªJ.y.~QI~_c_~'!~_<!~_IQ.~.~~~i<!Q~~_~Jl.ll_b_li~Q~.<!~_!_a__E:rJ!i<!.ª<!: _
2. i Elaborar y ejecutar programas educativos para la promoción de la salud y la protección
____________Lcl_ElUr_a.b_ala_d_9.r_f~~_n_!e__a_I.o~_!~£tQ!_e_s__d_Elr.~ElS_9_Q.P.rQf~~iQ.~~L. _
3. i Desarrollar actividades encaminadas a la detección y control de patologias comunes y/o

! agravadas por el trabajo en alianza con las entidades de salud a las que se encuentran____________¡__ª_f~i~<!.o_slo_s.!r_a_~_ªlª_d_Qr~~: _
4, ! Promover el desarrollo de actividades fisicas, deportivas y recreativas, que contribuyan a

! la formación y fortalecimiento de hábitos saludables.
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5. ! Contribuir en la ubicación laboral acorde a las aptitudes fisicas y psicológicas de los funcionarios
¡ del FBSCGR............. 1 - .

6. i Desarrollar programas de vigilancia epidemiológica acordes a los riesgos ocupacionales
...........JP.r~~~~t!l~.~~.~L~rn!?!t().!~lJ.o~a.L _ _ _ .
7. i Gestionar la implementación de los sistemas de control para los riesgos ocupacionales

! existentes en el Fondo de Bienestar Social a partir de su identificación y evaluación cuali-
! cuantitativa ...8~ rsiJge.rir.ios ..¡¡}usíes ..necesarios ..co.ñ..el.ob¡eio"de"prevenir'Y-'coñtrota:r'los'a'g'enies-(je"ries'g'o'en'T¡¡'"

.............UlJ~~t~.~!l.()!j9.e.n.l1°..rn.~9.~9~_ .
9. ! Elaborar las estadisticas de ios accidentes e incidentes de trabajo y de enfermedad profesional,
............L1..'!.n.a.~~~~.~lJ~.~~lJ~~~!.~.~f!l~t()~.~~.!()rn~r.!~~.rn~(ji~~s.~()~~t3.~.~If~~, .
10. ! Realizar trabajo conjunto con el COPASST para coordinar la demarcación y señalización de

i áreas de trabajo, salidas de emergencias, zonas peligrosas etc., según las disposiciones, .
.............L.Yi9.~.n.te.s.1...~<>.~t~~lJ!r.~~.!~.()~9.~.nj.~'!.c!Q.n.Y.~~~~~<>.II().d.e!.P.!'!.n..9.e..~.rn.~r9!l.~~1~~.~!l.!~.~~!i~~(j, .

11. r Promover la conformación, entrenamiento y mantenimiento de la Brigada de Emergencia,
r para prevenir o controlar las emergencias que puedan presentarse en el Fondo de Bienestar
I Social de la CGR............. 1 _ .

12. r Presentar los informes relacionados con el área con la oportunidad y periodicidad
.............L.r~g.u.!lrj.d.<l., _ _ .- .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--------------------_ .."._."--_ _------------------------------ .."._.-.."--------------------------------------_ .."._."."..- _._-------------------------------------------
Normalividad Vigente en materia de Salud Ocupacional.
Normatividad en Salud .

..s.!~!~rl1~.~~.9!l.st!Qn.(j!l.~'!!i~~t:!.~!1.~~llJ~:..º_º£'!\.s.s..I,._ _ _ .
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES................................... COMU¡.¡.E:S - T - - poif¡.¡TvE.CJE.RAR.aÜico .

..Ü.rieniaciÓn..a:.Res.ulíacT¿.s - T.Expeiíicia.recnica .
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

..º().rnP~<>.l!li~.<>..~0.n..1<l..<>.r9~n!z.<l.~i(l.I1._ ..l.. _ , _ _ .
VIII. REQUISITOS DE FORMACrON ACADEMICA y EXPERIENCIA...- F.O.RMACio¡.¡"licli.OEMicli - T - EX¡¡.ERiENCTIi .

"fiiiJio"'¡¡r¿'iesionaT'en"'(jiscTplina"';;ca(jéiiiica"'C¡ei ..T.Sieie ¡ii iii.es.es ....d.e...expe.riencia profe's'io'nai'
núcleo básico de conocimiento en Medicina y i relacionada
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en Salud Ocupacional

Tarieta Drofesional en los casos exioidos Dor la Lev.
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~~; FONDO DE BIENESTAR SOCIALi'-, CONTRALORíA GENERAL DE LA REPúBLICA
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RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO..ÑiVE'C''''''''''''-rTECÑTco''''-'''""""'.-., ... ,.. ,""-"""""'-,--' .. -""""""""""""" ..... ,.,""""""""., .... ,
--ii'eÑ.O.M.iÑACIOÑ-----TTECNic-O-AOMi'ÑjSTRATi'Fo--'-----------------'--'---'---------------------,-----,-----------------,-------
DEL EMPLEO ,--cooíGo---------------------'r--:i'i'2'4------'-------.----.------------------'-'-----------------------------------------------------------------,----------------

--G'RADO-----------------------r--iT-----------------'--------'---------.-----------------------------------------------------------------------'.------------------,
------------._ _----------------------~-------------- ..- _-_._------------------------------ ---------------------.-- _------------------------.--------------
__~!l__º,I;,º,A.,R.º_ºª ,_Lºº~,(2J__, , , , , _
DEPENDENCIA I DONDESEUBIQUEELCARGO--CARG.o'ii'eL'JEFE----roi'R-E'CTO.R'AMiNisT'RATiij'O-y'FiNAÑCjE'RO---'---'--------------------------------------'--------'
INMEDIATO 1----------------------------i¡:------'--"'AREA'FUNCT6'NAFiiiRECCIOÑ--A'OMiNIS'TRAT.IV;.¡;V--F"iÑANCTeRA--------------------

------------------'----'----------------------------------------'III~--'-------.PRoposiTO'P'RINCiPAC-------------------'--------------------------'------
-.-- _------------------------------------.------.-- _---------------------------------------- _------------------------------ _------------------------- _-----
Consolidar, elaborar. administrar y controlar el sistema de Información y liquidación de nómina de los
funcionarios activos del Fondo de Bienestar Social de la CGR----------------------------,.... --.. '----ii,i.-----------oescRip'cioN'DE.L.AS'FUÑ'CiONES'ESENCi;.¡;LE'S------ .. --'----------------'------

--i'~--..--..[--Apiicar'Y'a;¡'apiar'¡as'lécñoiogTa's--que-sirvan'de'¡;poy'o'aT'desarrciiio(i'e'ac¡¡vT(i'acies'ad;n¡nisirai¡vas'
I del área.--f---'-rAdelanta.r'y--preseñlar--irlformes--;¡-e ..cariicier--¡iicñ'ico.--c'üaciros;--¡ñiom;e's',--esiadisiicas--'y--daios'
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

,..,.. .LQ.~i~~t!!~C!,s,!!,I!!__ej~g.~gi~I'l,~~,I.o,~__di~~~o,s,p.l:Q.g~!!,I11,a,s__o,p,r91~~tQL ,.. ,
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________Ld,ife,r~I'l!~~,l!~l!!!!lg~__c!l,Il.~Lfil'l__g.~..tQ~!!I~g~£J,ªJ,I)J.o.l:rT1!!~i~~,!~!~£Il.!!,Y_~,xle.l:~?.~~l.~r,~,ª,.... ,
4. l Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

______, .L.~~!?~l~~,~Q~_!?~,~~~lQ~~~.!!.~!!.~!!r9!l,, , .. , , .. ,__,.. ,__
__5,' ..LÉj~rg~£,~J,g'OI'l!r.Q.U,~le!.!1.Q~Q~r~,I!!~.!l!I'l~iQ~~~,E!'!lpi¡¡~,~~I__~?£g.o , , ,... , , ,
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

-----------,LJ.¡¡:--~?tl!~!!I~Z!!,~~~~?~9'O,Yo~~~~i~~1f5~!!6kLAs'F'¡¡NCIOÑ'eSES'PECii'icAS-------- .. ---------------------'
--i'~--------¡--G.arani¡zar'ia'Tñ'ciusióñ-o'p'ortüna:.eficieñie--'y'eficaz'delas'nove;¡'a'Ci'es-de'pe';Soñai'en'ei'apliCativo"

I de nómina.------------~------------_._._-------------------------------------------------------------------------------------------_._------------------------------- ..._-----------------
2. 1 Verificar que los mecanismos establecidos para el pago de todos los factores salariales y

1 prestacionales a que tienen derecho los funcionarios del Fondo sea el adecuado y ajustado a
______,__,__,Uª,s__n.o,rrT1~,l~9?I~s__~Jg~,n,te,s,'_.. ,_, , '__,.., , , .. _
3. I Elaborar los procesos de pre nómina con el propósito de validar las novedades registradas en el

1 sistema de nómina.---.-._._----t------------------------------ ..• _••.-------------------------------- •..•.• ---------------------------- __.•..•.• " ._•.•.• _
4. ! Elaborar el proceso de nómina definitiva de los funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la

1 CGR.
--5~------'rEíaborar'ias'certjficacfo'ñes.req'üe'ridas-porTo's--iuncioñarios;'exfüncioña'i¡cis--de'ia--Eniidad'¡;'e'ñ'ies--
__,__, .L~~\~~~QHb,á,siE!!!.!,a,cl0.l:~~,s,il.la,~i?I~S,t,fl!n.~lQ.~~~t,~l!EQ,~~__~,n,d,~,u.~?!T1!~I'l!Q!..~~,tI:~,Qtr.o,~L _
6. 1 Elaborar y validar la planilla integrada de liquidación de aportes PILA dando cumplimiento a la

1 norma.--'--------T---------'---'----'--'-----------------'---'---------------------------------------'---------------------,------------------------,---------------,----
7. I Elaborar el resumen de nómina para expedir los certificados de ingresos y retenciones

I
I anualmente.-------------t- •••••------------------------------.-- •••----------------------------------- •••••-------------------------------------- __••__••• .

8. I Liquidar las cesantias parciales y definitivas cuando sean requeridas de conformidad con las
1 necesidades.

::~::::::::IE~It]~j~~~~:6:1~:~~j~~]j~~cló.~:ª~iM~~~~ii]:ª~:~ioii~ªiiil[~~i~~:ª~C¡¡¡~¡i~~~:f~i~~j9::8~~iñ:~:::::=::::::::
10. I Proyectar las liquidaciones salariales en cumplimiento de sentencias judiciales de los

1 funcionarios del Fondo de Bienestar Social de la CGR.
--iT------¡--Pro'yecia'r'ei'PAC..Meñsuaiiza'do'de'ga'sios.de.personai--'y--ce's'añifas'para--revisiÓn'dei'responsabie'

i del área
--iT'--rEiaborar'ia';;ro'y'ecciÓñ--meñsuai'de'qasios';¡'e'ñ6;nina;'iiC¡uidaciÓn'defiñiiiva'de--iiresiacioñes'oara--'
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.f).~_I FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
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____________-Lsg_"£i!¡¡r__~I__ºIl_rti~£¡¡~g__d_eJ?i~I!()_nJIJ!1!~¡¡~J'_~Il~~I!~Il~t¡¡L¡¡!_~~_e_a__cg_~rll~I!()I!~!Il_n_te_c _
13. i Realizar el seguimiento a las radicaciones de la solicitudes de pensiones para los funcionarios

i con carácter de pre pensionados del FBSCGR hasta su ingreso a nómina por parte de la
____________.L¡¡d_l!1i~l~_\r¡¡~()~_a__9_11_I!Il~~!()~Il~ _
14. i Preparar y presentar los informes de las actividades realizadas que le sean requeridos con la

____________L()p.()~~~id_¡¡~.Y.P.ll~O_d_~~!~¡¡~_!'ll.9.~_I?!!~_~: ,, _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-----------------------."." •••-•••._.••_--*------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------_ .••_----

Liquidación de Nómina y prestaciones sociales
Régimen en seguridad social integral.
Normatividad vigente relacionada con el área
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet).
Servicio al c"ente

__~¡¡~~j() __~Il_~!~tlll!1¡¡~ _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-----------------------------------C-ÓMUNES--------------------------------T--------------------POR-Ñ-IVE-CJE-RAR-oüico---------------------

---------------------------------------------------------------------------------------r-------------------------------------------------------------------------------,,------
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

--ºg-n1.P~()l!1iS-O--~-o-~.Iav¡¡¡~¡¡l!i~W~&UISi:f'óS-DE-FO-RMicIOÑ-ACA-OEMic-A-:y-EXP-ERIENCTA-------------------------
---------------------F-6-RMAC-ioÑ--ACA-OEMic-A---------------------r------------------------------EXP-ERiENC-IA--------------------------------
------------------ ••-••.*--------------------------------------------------------------+-----------------------------------------------------------_. __._-•••••---. __._----------

Titulo de formación tecnológica en disciplina Nueve (9) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico de conocimiento
en Administración, Economia, Ingeniería de
Sistemas, Telemática y afines. Contaduria
Pública, o

Aprobación de cuatro (4) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Administración, Economía y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemática y afines, Contaduria

____P._úlJli~¡¡L¡¡f~~Il~~ c _

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iº:R.r.;t;ºI9:H:AºAº~1!11º:~::::::::::::::::::::I:::::::=:::::::::::::::::::::~~~:~~i~HºI~:::::::::::::::::::::=:::::::::

Aprobación de tres (3) años de Educación i Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
Superior en disciplina académica del núcleo !
básico de conocimiento en Administración, i
Economía, Ingenieria de Sistemas, Telemática i

___.Y._¡¡fl~_lls_c__ºg_~_t~_d_u_~i<l._P._ú_g_~£¡¡: L _
Aprobación de Dos (2) años de Educación i Treinta y tres (33) meses de experiencia
Superior en disciplina académica del núcleo ! relacionada.
básico de conocimiento en Administración, ¡

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telemática i
___La.fI~_e_sL.ºgD_\a_9_u,r!¡¡__P.,º_b!i£¡¡:__, .1--------------------------------------------------------------------------------------

Titulo de formación técnica profesional en i Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
disciplina académica del núcleo básico de I

conocimiento en Administración, Economia, i
Ingenieria de Sistemas, Telemática y afines, i
Contaduría Públíca, síempre y cuando acredite !
la terminación y aprobación de los estudíos en ia !
respectiva modalidad. !
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~~. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
.:- , CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

, NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO----.------------------------------- •••r------------------------- ••••---------------------._-------------------- ••••••-------------- ••••••• ••• ,. _
NIVEL 1 ASISTENCIAL
--o-EÑ-6MiÑACIOÑ--------rAUxTCiiiR-iiDMiÑIS-TRATIVÜ--.- ..------------------...---------------...-..-----------------...--------------..

DEL EMPLEO !--COOiGO--------.--------------¡---;¡O;¡;¡-----------------------------------------------------------------------.---------------------.------------------------------
--------------------------------------r------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
GRADO ' 21------------------------------------+-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

__~.o__º_~_~_!l_~º_º~..l.__~_~º_(lL _
DEPENDENCIA 1 DONDE SE UBIQUE ELCARGO
--CARGO'O'EL-JEFE---rOI-RE'CTOR-AO-M'iNiSTRATiVO-Y-FiÑA-ÑCIERO-----------------------------------------------------
INMEDIATO 1

--------------------------W.-----------AREA-F-UNC-ioNAL;--oiR-E-CCION-ii'fjr;¡iNiSTRATIVA-y-F'IÑANC'iERA--------------------
-------------------------------------------------------------.ill:-----------PROposiTO-PR1NciPAL-------------------------------------------------------
--------------------------_ .• -------------------------.-.-.-----------------------.-.---------------------- ••••_--------------- •••• •• ------.0' -
Apoyar las tareas propias del grupo de Talento Humano, realizando actividades propias del cargo
_.Y..~Il_I!lp.I_~_~~~ta..r!!!~: .. ..__.. _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T--------[--Ürgan¡za;~---cTasifica;:...aci¡;aliza-r--y--arc¡;iva;--la--correspon(j-eñ-cTa"recii}ida---c{;;"s¡;---co-ñi-peiencia~-
____ _J_ap.li~_a_n_d_9..l~~_n_9.~I!!!!~_~~..t~_~l~_~__g_~_~~!~!i~i9.!1.~'O~_~!!l_~!1_t~L.. .. .. __
2. 1 Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
___..__ Ü~9.~~~o.~nrll~~~Jl!!i~!1!~.~_g_~_la_,g_~Re.!!~~_n~i!!:.. .. .. .. ..
..3.:..__..__l__º!i~.!!tª~_ª.!Il_~__U_Si!ªilº_~_1.~.~.I!l!!1!~!r_ª_~lª_l~_!O'~I!!ª~!9.!1.9.~.~__le_s__s!!.ª__~~.~~!!ª~ª: _
__4_: L.~r_e.s_~_~_tª~_i~fllr_l!l_e_~__~Il_n.!.ª_.P_e_ri9.~i~ld_ª~_~~9.u_e!ig_ª_Rllr_~!j~!~_!!1I!!~_g_lª_to_:.... .. _
..5_:.. ¡__~ª'!i~iJlª!_~_n.!.ª~_~l!e_r~!i!~~_r_e_~_~_iº_~_~~l_c_o_~it~~_c¡i!~.!~_i~~ic¡i!~_~L~~f~_I_Q_I!l_e_d.i~t9.:.... _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
________.L.P.ri~~i¡Jl9.s..g.~_~i!tO'~Il!1!!OL .. .. _
_.7.:__ ...L.Ej~rg~!_eLcll!1!J".9.U_Q!e!~Il_~Il~r~_I!!~_f~_~~!Il~~~_JlrllpJª_s_~~I_~!!rjJll .. _ _
8. 1 Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
______.. u.ª ~!!!i!r_~!~~!!_~~L~!!rjJllJ'_~L~!~_ª__g_ª_t~!!ilªjll:.. .._ ..__.. .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I::::::I:~E9y;¡r.:~I:ª~~P:Q:ª~:I~]~~iQ::8"~iii~~Q:~:~:iQ~~~I?j::~E~~ª~ª~~:9~~j~~6::e}~E~j~:ªQ:s:P:Q¡:~C¡;¡i~:¡;¡Q:::::
2, 1 Asistir y apoyar la ejecución de actividades asignadas por su jefe inmediato relacionadas con las

1 funciones de la Entidad,
--3~------TApoyar-aTF,-;ofes¡oñaj"EspeciaITzado-aei ..Gr¡;po--de-TaleniC;-¡:¡¡;ñi-ano--en'el-seg-¡;j'ñi'ien'to--de--¡os"
_____.... __L.P.I~n_~~.Y_.P.r9.9~_a_I!l_~_~_Jlª.r~_~L~_~.I!l.P.lir:J:1_l~_Q_\9._d_~L9.~1~.tl'!.~__g_~Jª__~~~~!!~, .._.... ..__.. _
4, ! Apoyar en la elaboración y consolidación de los diferentes informes que se rinden a
____________.l..9.tr!!~..~!1~~!!~_e_s_y.llrJJ.ª.'.1.is_I!l.o_~__g_~__~Il_n_~9.l.. ..__.. .. .. _
5. 1 Rendir informe al Iider del grupo sobre las actividades desarrolladas, dificultades y logros
.... .L.~l~ª_n~_a_d.o_~..e_n 19_s_~_v_~_n_to.~_c¡~_e__s_e_!_~__~IlI!~it~, .... .... _
6. i Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del
____________.Lgri!JlIl_y.~!~~!i!_a.rIª.!!:a_'.1.~_f~~~!1~i!!_~Il~i!I!!~_n!a!_~~9.úD.!!!_'.1.Il!~~tlvJ~ª_g..Y.Jl!9.c_e_g_ll!l_ie_n.!9.~__~ijJ~_Q_t~_~,_.... _
7, l Proyectarla correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices
__________...L.ll!l.P.~~!~!!~_Jlllr..~!_!i~_~_r_~~I.Rrll~~~Il_y/ll__s_up_e.rÍ9_~.!~~~~!!!!Il,__.._ ..__ _
8. l Desempeñar de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución
____.._.. L.d_~!a_s..ag~'!!~!!~~~_º~I.º_ri!JlIl, ..__ ..
9. 1 Apoyar al Grupo, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en el Plan
____________L.d_~_I\~~!9.~_~~Lº_ri!JlIl:.._.. _
10, 1 Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

---- .L.r~c¡i!i~~ªD:---------------vi: -----C-O-NOCIMiE-NTO-S-BASiC.OS-O-ESEÑciALES---------------- -----------------
.._----------------- ....._--------------.- ....._-------------------- ..._--------------------- ...._---------------------._._----------------------._ ...._----------------------
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina,
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos,
Servicio al Cliente.----0--------------------------------------------.0-_- 044 0404 00_0 00400 _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO-.OileniilcIÓn-il-Resuliildos---------------------------------------------n.;¡a-nelo-de-iil-¡niorñi-a-ciÓn---------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano ! Adaptación al cambio
Transparencia i Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración--------------------------------Vijj:--------REoüTsi'fos-DfFoT~MAc-ioÑ-Aci\-DEMic-i\-;{EXP-ERiENcTi\-----------------------
---------------------F-6-RMAcioÑ-ACADEMic-i\-----------------T------------------------------EXP-E-R'iENC-ii\-------------------------------
-i\proTia-ciÓñ--de-un--(i'j'il¡jo-de-educilciÓn-superlo-i-enT6oce-Ti2j"meses--de--exiiiiriencia--iilboraT------------------

disciplina académica del núcleo básico de
conocimiento en Administración, Economia,
Contaduria Pública, Derecho y afines, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Secretariado
Bilingüe, Secretariado Ejecutivo, Secretariado
General o Comercial, Ciencias de la Información:

_.Y.I_a__º9~~rn~_n!?_c!Q_n_y.~r~~iy.í~~~~: L _
IX. ALTERNATIVAS.--------------------F-6-RMAciOÑ'ACADEMicA-------------------T------------------------------E-j(P-ERiENCTi\--------------------------------

--6ipiom-a--a-e-saciiiiiei-¡;:---------------------------------------------T6iecioc-h-o-n-Bj-m-es-es-de-expe-iienciÚili-oial:---------
I I

I

curso especifico de minimo sesenta (60) horas!
de duración !--6ipiom-a--a-e-saciiiiiei----------------------------------------------------TVeiniicu-a-iio--(24'j'mese-s-(j-e-experie-ñ-cia--iilbo-ia-i~-----

!
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NivE-C-.------------------------r---PROFE-sioNAL----------------------------------------------.-----------------------------------------------------------
--¡i'EN-6-"'liNACioN-------T-PROFESioNAL-ESPEC'iALiZADO-----------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !-----------_._---------------_ .._-----~----------.__ .--------------. __ ._-------------------------._-_._---------._._------------_ ..._---------._-----------------------
CODIGO i 2028--G-RADO----------------------r---i-;¡-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------._-------------~--_ .._------------._---------------._------------- ..._---------._------------------------._ ..._--------._-------------_._----

-~-~~~Ñ%~~~&~----------f--~O~%~l~E-UBiQUE-EL-CARGO-----------------------------------------------------------------------------------
------------_._._._--------------------~---------_ .._-----------._._--------------.--------------.--_._----------_ ....._----------._._---------- .._------------ ..----------- ..._-
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR ADMINISTRATIVO y FINANCIERO
INMEDIATO !
---------------------------iC-----------AREA-F'LiNC.i6-NAL:--oiRE-CcioÑ--A-OMiNis-TRATIVA'Y--F"iÑANC'iERA--------------------
-----_ .._-------------_ ..._------------._ ..._-----------_ ...._------------- ..._-------------_._------------ .._------------- ..__ ._--------_ .._--------_._----------- ....._------

11I. PROPOSITO PRINCIPAL-------._------------------------------_ .._------------- ..._------------_ ..._------------_._----------- .._----------------------------------- ...._--------- ..._---------

__~id_~r~r__eL~!.~~_~~_º_Cl.~tr_a~a£iS>I)__I!~__~l~~~~1__S_~_tY.i~lCl._s_~~I_~~n~g__g_e__ªie_n~~!~r__~Cl.c:La_L _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

--(------Tp¡¡¡:¡1c¡p¡¡r--en-I¡¡-fo-rmuiaciÓ-n;-disefio~--org¡¡n1z¡¡ción;-ejecución--y--co-niroi--a-e-¡;i¡¡nes--y---prog-ramas----
____________Ld_~L_á!.~~_il)t~!.~_~_~~_S_~_~l?_i!lP_~!~~c:L~,.. .. .. _
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

i prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos____________¡__g.í~_Cl.~.í~L~_s~ .. .. _

3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
____.. .LJlro.e!~~.9.~!_?~~~, .. _
4. ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

____________.L~~lo.~~!.!_a_p!.~s.t~c:i~!.1__d_e__ICl.S__sE!_~i£iO'~_~_!'~_c:~r_gg_, _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los____________¡__O_bl~tLvl?_~_~.I¡¡!'_~~!~!'_Jl!.op_U_~~!~~__.. _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área Interna de

__.. .L.d_~~~~eE!ril?,_1..~~~Cl.lvE!Lc:O'I)~~!t~~_~~_~c:~~:~l?__cg_~__La_s_pg!J~c:¡¡!'__i1.~!~_lJ£il?I)_?!~!',.. ..__.. ..
7. i Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

i programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones__________...l__~~cl~ld_~~_, .. .. _
8. i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

i competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e Implantar los
_____________¡.Jl~O'c:~~il)li~~!l?!'_E!_i.~!'t!_u_i!l_~~!Cl.~_r~9.u_e!.ig.Cl.s_Jl~r~__i!l_~jl?!.?r_!~.er_e_s~?_~iS>l)__d_e_!g_s__s_~~i£Jo.!'_~_!'~_c:~!.g_Cl.,_
__~, .._.LE~_'!i£iJl~!._~~_L~s__~Lf~r~mE!!'_r_e_~_n_lCl.~~~.Y__C_Cl._~i!~~_c¡~~_!~l~~ic¡u.~_~L~~f~_L~_i!l_~_gl~tCl.' _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
_____________LJl~!~c:iP.i.o_s__d_~_~~!O'c:O'l)t!.oL .. .. .. ..__
.J_L ¡__~j~:c:E!!._~_Lc:l?_n_tr:Cl.U_n_te_~~o._~o.~rE!_I~!'_f~I)c:!Cl.~~~_erl?pi_a_s_~_~Lc:~!9g _
12. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

_________...l..L? ~~!~r_?!E!~~_~E!!.c:~r9g_1.E!!.~!.~_?__~~_!@IJ~jo., _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

--i-~-------!--Apoy¡¡r-¡¡i--Gru-po;-e-ñ--ei-d¡sefio--de--poi¡iic¡;-s.--pianes--;;--proyecios--en-e'i-érea--de--sli-com¡;etenc-i¡;-,"-____________¡__~~s_c:~~g.Cl._c¡~~_~~_c:~'l!el~~_IQ~Jl~~c:iP.i.Cl.~__d_~_!_a_~_~c:~u_a£lCl.I)E!_s_¡¡~_i!li_nJ!'tr_a_~,,~_~, _
2. i Coadyuvar en la interpretación de las normas legales que permitan la definición de criterios

____________u.u!.i~!c:Cl.~Jl~~~_~!.c:~_'l!e!L'l!ie_~!Cl..9.~.L~~_!~~c:iCl.~_~~Jlrl?ei~!,_~~_!,~_c:~~gl?: _
3. ! Preparar y presentar informes de actividades, de gestión y los demás que le sean propios de
____________L.~c:~_e_rg_o_~!.~~!'~!.0!J~~_~__~~_9_e_~~S>_~'--cg_~..La__o._JlCl.~_ni~_?~_ne_ri9.~i.cJ~_a_~!.~c¡~E!!.i.g_~,.. _
__4_,_..__J_B_e_v!!,~r_'l?!,_~!,!!!.~iCl.~.erE!"iCl.~_~~!rE!9_a_dg_~_p_Cl.rl~~__~l!e_~~!~!,_?rE!_?_~_~_~_I_?__e_I1.~~_a_d_1..s_u_~_!'l?Jll?_rt.e_~_,_
5. i Revisar los documentos soportes de las propuestas y determinar el cumplimiento de los

__________J_!.~c¡~~J~Cl.S__e~igi~o.~_~~.Io.~__!é_r'l!i~Cl.s__d_~fll1.i.~"Cl.!'_~e_~c:~~~~l?_~J~_I)ll?~_all~~~.~E!_c:l?I)!r_a_t?_cJS>_n:.. _
6. i Apoyar los procesos de contratación de bienes y servicios hasta la adjudicación del contrato y

____________.LP_Cl.s.t~riCl.~_I)l?!iric:~c:i.ó_l1._d_~!.s_uJl~tY.i.sgL .. _
}_, ...L~o.lici!a.!._e!_r_e9i!'!I'l?_Jl!.e_~_~p_uE!_~!~I_~~_ICl.~_~g_n.t~~!Cl.~_?_dlu~ic:~~()!'_~!__~!_e_a__d_~_EI'E!!'~Jl_uE!!'!(), _
8. j Apoyar cuando se requiera los diferentes procedimientos leqales que se realizan al interior de la
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Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito,' siempre y cuando dicha formación
sea afin con las funciones del cargo

~
' .' FONDO DE BIENESTAR SOCIAL1._ '. ~ONTRALORiA GENERALDE LA REPÚBUCA
\~ NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

____________L~~tl~!l~2Jl!:~_~_e_~1~~~()J()s._~n_!()rJ11!ls._r!l_9.~_e!:lgg_s__~_sLS()_l1]g__g_El.s.~r~()II~~~()_I!ls._!l~!IYig_a_d_El.s__~_El.~El.s_a_ria_s_c_
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES---_ .•.- _-------------------------------------------------------_ _-..- __ ._ _-----_ _--------------------------------------------------------

Conocimientos juridicos relacionados con el litigio
Derecho procesal
Derecho probatorio
Conocimientos en contratación estatal
Conocimientos en seguros
Ley 1474 de 2011
_~El.y..1.~~~_~El._~º_!~ _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-••••-•••••••••.•• ----------------------------------------------------------------------T----------------------------------------------------------------------------------------
___________________________________~ºfI!lJ_~_~~ --------------------------l-------------------I"ºI~--~II,I~~}~~~g_u.I<::_º _
Orientación a Resultados I Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

,-º()-I1]P!:()f!l!~g--~0-n--I~ij¡i¡~!l~i~W~&ÜTSiTOS-DE-F-6-RM-lCI6-Ñ-:A-C¡-OENI¡CA-:y'E'XPERIENCT¡-----------------------
--------------------F-o-RMACIOÑ-ACAO-ÉMic¡-------------------T-----------------------------EXP-ERliNCTA------------------------------
----í'¡¡u¡o---Profes¡onai--e-ñ---Cilsci¡;¡lna---ii-cad-émrca---Ciei--TTrec¡;---F:iY---ñi-es-es---Cie---experi¡;-ñ-cia---profe-sToñ-¡lT
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i relacionada
dnes. i

Titulo de Postgrado en la modalidad de I
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
__~eJc . _

IX. ALTERNATIVAS---------------------¡:6-RMAClo-Ñ-AC¡-OEMic-¡--------------------T-------------------------------EXPERTENCT¡--------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------+-----------------------------------~---_ ••__._._._--------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del I Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i profesional relacionada.
f Ialnes. I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la !
ILev •

________ l_C -------------------------------f---------------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del I Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y I relacionada.
dnes. ¡

I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev.

Calle 15 No. 8ft
- 22 Edificio San Francisco I piso 5
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO----... ---------------- •.•--------------r---.-r-------------- •.••-----------------------------._._---------.-._. • ._•..• .• _
NIVEL ! TECNICO--j)-EN-6-¡,;-¡NACION-------rTECÑ-¡C-Ü-A-DMi-Ñis-TRATIVO---------------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !--COOIGO-----------------------r--3T2";¡---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---._-------------- ••••----------------r._.---------------._ ••----------------- ••-------------._._-------------- •. _-----------._.-----------._ •• • _
GRADO i 14

::~~:ºI~~:~~º~::::::::IºHº:¡lL:::::::::::::::::::::::::::::=::::::=::::::::=:::::::::::::::::::==:::::::::::==::::==:::=::::::::::::::::::::::--º-~~-~~-º_~_~_~I~L_ºº~º~_~~_~_~Iº-UÉ_~~_~(3-º _
CARGO DEL JEFE li DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
INMEDIATO

----.---------------.-----TC------ .. '-AREA:-i'UNCT6-Ñ-A:L:-OiRECCIO-Ñ--AOMIÑisTRATIVIiYFINA:NCTERA----------.--------
------.-----------------.---------------------------------------ITI:-----------PROPOSITO-PRI-Ñ-CIPAL--------.----------------.------------.---------------.
--Apoyar----ia-----~e-cü-ciÓñ--de--jas--a;;¡¡;¡¡dades--ii.éT-érea--de--coniratació-ñ:--asi--como-----ias---aciiViiiaiies---de-
Contratación.--------.. --------------.--.. ------------¡ij~-----------DEsc-Rip-cioN.DETA:s-i'uN-cio-NE-S-ESENciliLE-S-------------------------------.-

--i-,-------rApjjcar-y-aii-¡;-piar-ias-'écnolog-la-s--q-ue's¡rv¡;n-de-a-poyo-ai-desarroll(j--d-e-aciivid-ad-es-adm;nisirai¡vas-
i del área.

--2":------rAdelantar--y--pre-sentar--¡n¡ormes---de--cariicier--ti;c'ñ-i;;(j~---c-ü-aéiros:--in¡oñi1-é-s-:--esi¡;disi¡cas---y--daios-
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________Le>.~!~~t!l~9!i_~_!!l_~j~.c_u.cIQn_~~_!.o_~__~J:!~!_s_e>.~_Pr:e>.9~!l_I1!!l_s_!?_p_r91~~te>.li: .__
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
_________.J_~_if~~~nt~!i_I!!iI!_~ig_~_.c.o_n__~L~_n._~_~_f9_~!ll~.c!lr:!_a_ln!e>.~!l~l~~_inJ~~_n_a_y.~_~~r:~!l_9_~L~r:~_a. . _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________-Lr~I!l~ió~ __~e>.n.i!lli_f~n.c!e>.n!l!i.!l_!i~_~!l~g.o:. . . . . . _
__5_, L~j!lr_c~r:_~!_.c~n!l:e>.Ii_n!er~e>._lie>.~~!l_I~_f~n.ci9~!l!i_E~9PJ!l_s_~~!_.c!l~g!? .. . _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

___________.Lla__n!ltu!_~!!l,z!l_~~..c!l~9,o_y.!llá.r:~_!l_~~_!r!l!!!lj9: . . . . _
V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

--i-:--------p'royeciar---par¡;-¡odas-¡¡;s-;;;od¡;iiliades-de-coniraiac¡Óñ~--ios--proyecto-s-iie-P¡ieg-os--de-C(j-ñ-dlciones-y--
____________.Llé.~I!l!n9!i_~!l_8~f~~~n..cIa.,_a_s_l_c'O_I1!.o__I'O!i_pl!~9.0¿i_Y__!ér:r!Jin.o_s.._~_~_finj~'l.e>.S_li~9.!!.~_e1_~a._s.o_, _
2. ! Publicar la información de los procesos contractuales en el Sistema Electrónico de Contratación

____________Ü~~!i~_a'_~~ __'!.i.a._I1.~_@_e>.p.e>.~~n!l_~!ln~9_.cI!I!lEI!r!J.~_n_to__a._!0_~_P.rin.c!p.lo_~_~~_tg_~~_d~.!_~_.c9nl@.ta.cj~n_~lit!l!a.!,_
_.3_, .Ll'r0'!l.c!!l~ __!!l!i_r!J.ln_~_!a_~__~e.!9!i_~~t@tº!i_!l~~9i~!l~'O_~_P.o!J!l__E.n_tld_a._~~ . . _
__4_,__. .LB!l'!I!ia.~.ie>.li_~º~~r!J.~n!º~_!iºP.º~!lli_P!l@_I!l.!~9.!l!1~!l_cIQ_I1.~_~!9!i_~I1.!~!l!9!i_Cºn_!!lli_fº~I!l!lI!~!l~~!i_p.Ie.I1.!lS_,__
__~, ..L.~r'O}'!l~t!lr_!!lli_a.~!a._s_~~_!!9.~l~_a..cIQn_~~_19li_~ºn!@tºli.!!l~!n!l~ºli:E.~_a.~~e.~~e>._!l_~!l_n_e>.~!l!!vJ~_a_~__'!i9.!lnt~:__
6. i Servir de dependiente judicial en los diferentes procesos en que sea parte la entidad cualquiera

____. -L~_e_a_!!lj~~!s_dl.c.cl~n, .._.. ._. . ._.. . .. _
7. ! Proyectar los oficios o documentos que sean requeridos dentro de los procesos ejecutivos que

_____. -La.9_e.Ia._n_!e__I!l__~nti_~_a.9_B.a.r!l.ia..r~.cu_p.e.r!l.cl~n_~e.Ja__l?!l_r:t.~_~!l,.c.réE_ito_~_Y..cºlite>.li_e_d_~c!l_ti_v9li:.. .. _
8. ! Responder por la custodia y conservación del Archivo de Gestión de su competencia. según

_____________U.o_~_Jln!l!l.I1!J~_~.to_s_~_a_d_e>.~_B.e>.r_!lL!\r:c_hJ:!9_Q!ln~r:a.L_d_e_I_~__~!l.ci~n: ._.. . ._. ..
9. ! Preparar y presentar los informes de las actividades realizadas que le sean requeridos con la

__________...LOB.º~l!n!~!l~lB.e.~ie>.dJ~!~!l~_~9.u_e!J~_a:.. ---------..-----r--------.---------------.------------ .. ._.. _. _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-.._------------ ..._----------- ..._------------ ..._------------------------------------------------._-------------------------------.-._-------------._ ...._------------- ...._------

Conocimientos juridicos.
Conocimientos del régimen de contratación estatal.
Ley 1474 de 2011

__~e.y_!_~Z_~~_?gJ_2. ._.. . . . _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-------------------------------COMUÑ-ES-----------------------------------¡-------.------------poifN-IVE-CJERARQUiCO---------------------

••-----------------------------._-------------.----------------------------------- ••_-----1----------- •• _------------- ••• --------------- • •__0 _

Orientación a Resultados ! Exoerticia Técnica

Calle 15 No, e8 • 22 Edificio San Francisco I piso 5
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Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

..ºQ.l]1p~9.f!li~.9..~.o.~..I?.9.rga.ni~a.£ig.~ L _ .
VIII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA-------------------.F.ORMACIO¡.¡--AcA.oEMicA-------------.---.-r----------.-.---------.-.EXPERIENCTA .... -----.-----------------.--

--Apro.b.ilCiÓ.ñ----de----ires--.¡-J¡--.;¡.A.os----de----EducaciÓ;;--T--.Nueve--(g'j'meses.(j-e.expeiiencja.rel;¡Cionad;¡ ..- --
Superior del núcieo básico de ccnocimiento en !

__º~~~~.h.o.La.f~n.~.s!.. . .__.. .l .
IX.AL TERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iº£{~~ªI<5:~:~~~:º~~;@:~::::::::::::::::::::::r::::::::::::::::::::::::::::::::~~~:~~i~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de d o s (2) años de Educación I Veintiún (21) meses de experiencia
Superior dei núcleo básico de conocimiento en ! relacionada.
Derecho y afines. !

Calle 15 No. 81.22 Edificio San Francisco I piso 5
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::~~J~~:;~~~;~~:::::::::f:~~~~:~¡g~~f:~:~;~~~~;~~:~~:::=:=:::=::::::::=::::::=:::=:::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::
DEL EMPLEO i---------------------_ ••••••••_--------+----------------.----_ •••_ ••_------------------------_ ••_-------------------------_._ .• _------------------- •••••••_-----------------
CÓDIGO I 2044---------------------- J __. .__. _
GRADO t 10-------------------------_•.•._._.•_--+-------------------_ .••.•.••._-----------------------••.•.•_----------------------- .•._--------------------.•.. _._---------------
__t-!C?__º_~_º_A._R.~º~ LL!tj..Q_(1L _.. . _
DEPENDENCIA i DONDESEUBIQUEELCARGO-------------------------- •.• --------1------------------------- •. -------------------------.-.-.-- •. ------------------.- .. ------------------- .• _
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
__It-!_I\II_~ºIA..Iº ._ _L----------------------- _. _._. _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA-..-..-----------------------..- -.------------------------- iii~.---------PRoposi:¡:6.-PRi¡.¡cipA-¡: --------------------..,.-.----------------
------------- _--------------------------- _..--------------------------. __ _-----------------------_ _-------------------- _------------------ _----------
Liderar los procesos relacionados con el reconocimiento y pago de cesantías de los funcionarios de la

--c.C?-n-tr¡¡l~ri¡¡-º~I1~~a.~~.e.l.a--~~f~:gl!~¡¡J.5~~~~fp~i~~~~t5:~o~¡j!NciO¡'¡-ES--ES-ENcTALES--"""'------------------

-T-------rAiis¡;iver----c¡;-ñs-liITa-s~----presiar---i;sls¡encia~--.emitir---conce¡;i¡;s.--Y"--aportar---éi¡;-me;nios---de'--jüiclo-
i especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y el control de

__. .J_lo_s_p_la_n.~sJ__p.r~gr_?_'.1l.¡¡s..Y_2.~~y.~~t~~_~~!.E_~n_d'O.E.~_~i~_I1_~_s_IELªC?g!¡¡!.~~_I¡¡C.º~,_ .. ._.. _
2. i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

I competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los
_____.__.__J2.~~~~~i!11i~l1!.q~_~_JI1_st~u_rI1_~n.lQ~_r~g.~_e~lg_~S__p_¡¡La__rI1~jC?~¡¡r_I¡¡_P!~_~!.a_c!!?I1..d_~__lo_s__s_e_~ig!C?~_¡¡_~I!_~¡¡~g_o.,...
3. i Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se requieran y
___________..L2.¡¡~!~lP.¡¡~_~_I1J¡¡_~_~if~~~.I1.!~~_~~l!l1iC?I1~_s_1'.~C?rI1A~~_!l~~__le_J_n~igtJ_e__~!.~_~.!~..ln.rn__~~!¡¡!.q: ..._.. _
4. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

I Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
I principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

_____________¡__r~I¡¡~i~n._~~n._!¡¡~_!~n.~i~n.~~.¡¡_~~_~¡¡~g.o: ._.. ... • _
__5_, .L.~j~rg~~.e!_~C?I1!.r~U_I1!.e_rn.~_~~~r~_!¡¡~.fI!n.~!~n.~~_p.rC?JlJ_a_s_~~I.~¡¡~g.o ...._. _

6. I Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

------.-..---Ua---n.¡¡t~~-al~~<l.~~I.~¡¡~-~1'.~!.~W~~~¡~%¡~í:¡_DE-IAsFü¡.¡-cio-NE-S-E-SP.ECi¡:icAS-------- .....-------------

-T--------¡--Adiñlnisira-r;-controiar--y.verj¡¡car--efir¡\m~é--geñ.era¡-d¡;--réc¡;-ñ-o.cl.iñie-ñto-y--pag¡;-de-ias--ces-añ-ifas--
____________¡__g_~!o_s_.e.rI1_p.I.~¡¡~C?~_~~_I¡¡_c.'O.l1_tr¡¡!C?rJ¡¡__~~_n_e~¡¡!.~~!¡¡.B~p_ú_~lIg¡¡j'_~~I.EC?_n.d_g._d_~_~i~I1~~t¡¡~__._.._. _

2. i Administrar, controlar y verificar el debido registro de las certificaciones y resoluciones de
I liquidación de cesantias que sean recibidas de la Dirección de Gestión del Talento Humano
i de la Contraloria General de la República y del grupo de Talento Humano del Fondo de
i Bienestar.--i-------rsoi¡Cfiar--ei-Cert¡¡¡cado-dé ..6Ispo-ñ-iiiij¡dad--P-res-ú'püestal-p-a-ra-¡;Tpago-d¡;--ias--c¡;-s-anilas--parclaies---
i y definitivas del personal de la Contraloría General de la República y del Fondo de Bienestar al

___________.L.~'.1l.p.!~¡¡~C?__r~~p.C?_n.~¡¡_b!~.~~!.~r_~_?__g_~Jlr~~1!p.1!~.s!.o_~_~_E.o_n_~~_~e..~i~_n_e_~!.?~_ª_q~i¡¡!.... .._.
4. i Revisar y autorizar los proyectos de resolución de reconocimiento y pago de las cesantias
_____________¡_2.¡¡r¡¡J¡¡_~~!11¡¡_~~_I¡¡_º~r~_n.!e..d.~I.!O_n_~~_C?_~~_~~I~g¡¡~C?!.~~g_ú_I1__~lg¡¡_sC?:. ....__. _

5. i Resolver los derechos de petición y demás solicitudes relacionadas con el trámite de
I reconocimiento y pago de las cesantias del personal de la Contraloría General de la

. .L.~!lP_ú_~~g_a: _. _
6. I Llevar el control de los embargos por concepto de cesantias de los funcionarios de la

I Contraloría generai de la República y del Fondo de Bienestar Social que han sido remitidas al
¡área._ _----+----------_ _._._-------------------.-_ _-----_._---------------._ _._-----------------------_ __._--------------------------- -._------------

7. i Brindar de manera oportuna y eficiente información sobre el trámite de cesantias a los
__________...Uu_n.~l~n.¡¡riC?~_~~.!¡¡_c._C?n_t~¡¡!C?~i.?__~!l.l1.e.~¡¡I_d_~!¡¡_~!lJ!.º_~J~¡¡_y.~~!.EC?I1~.o__d_e__~i~_n~~!¡¡~_ªC?~i¡¡L ._
__8_, .__..L.A.~t~<l!_!l_n_g_al!~¡¡~_~_e__s_~~~~.t¡¡~~.?~!~_~!_~C?!11!t~~!l_"-e~¡¡I1!J¡¡_~_Y.JI.~"_?LI?~__a_c_IE.~.E.~I._'.1l.i.s_rI1_o_,....
9. i Preparar y presentar los informes de las actividades realizadas que le sean requeridos con la
_____________L'02.~rt~n.i~¡¡~.Y..e.e_ri_~dJ~i~¡¡~_~gtJ_e~i~¡¡:._..._. , .....__._. ..._... _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Servicio al cliente
Manejo de Sistemas
Normatividad Vigente de liquidación de Cesantias Excel
avanzado.
Procesador de Texto.
Técnicas de Redacción

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-----------------------------------coMUN-Es----------------------------------T---------------------poiúiIVE-CJE-RARQÜiCO-----------------
---------------------------------------.- _._------------------------------------+-----------------------------------------------------------------------------------------

Orientación a Resultados i Aprendizaje Continuo
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Experticia profesional
Transparencia ! Trabajo en equipo y colaboración

----ºg-rJ]£~2~!~2-£2~-!a.-2r~¡¡f!~a.£ló~EQü¡siTOS--DE-FJ~~1ag£~~H&~~i%~'Y--EX-PE-RiENc¡A-----------------
::::::::::::::::::::Iº:R~;¿;~iQ:~:;¿;~~:º~!if!~~:::::::::::::::::=:I:=::::::::::::::::::::::::::::~~~:~RI~KcI~:::::::::::::::::::::::::::::::

Titulo Profesional en disciplina académica del I Veintisiete (27) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en! profesional relacionada,
Administración, Economia, Contaduría Pública. I

¡
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

____~ElL J _
IX.ALTERNATIVAS---------------------i'o-RMAcioN-ACADEMIC-¡¡--------------------T-------------------------------EXP-ERiENCi¡¡-------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------t-----------------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del i Tres (3) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en ¡relacionada,
Administración, Economia, Contaduria Pública. i
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
____~ElY., ------------------------rl----------------------------- ----

Titulo Profesional en disciplina académica del ,Tres (3) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en i relacionada.
Administración, Economia, Contaduria Pública. i

Titulo profesional adicional al exigido en el ,1

requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afín con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigídos por la
Ley.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO..N.IVEi: - - rASTsr.EÑ.ciliC ..- - -.- - -.- - .
--OEN.6M.iNACioN--------.r--SE.CRETARici'EJE'CLiTivo------- ---------------------- -------------------- ---------------- --
DEL EMPLEO !--cooii30 ---- ----------.¡--42'i.¡¡--.--.-- --.. ---------------------------.-- ------------------------- ----.--------------- --.----------------

--G.R:Ao6----------------- r--2'i"----------------------------------.-- .. --------------------------.-- -------------------- ---------------------- ----.
---------------------.-.----_ •.••••• _---1------------------------------- ••_•••• ---.------------------------.- ••••. _------------------------. --- ••_.0. _
N.P__ºg.C;.[\.~~ºª ULIIIº.m ..._.. . _
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEEL CARGO------ ..--------------------------------,-------- ---------------------------------- --------------------------------._ --------------------- ------------------.
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVOY FINANCIERO

__1N..M..gº~[\.1g. . . ...l_..__.. . . .__... . ..... . _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA---------------------_ ...__ ._--_ ..._-----------------------------_._---------------------------------------------------------. __ .._------------------_. __ ..

11I. PROPOSITO PRINCIPAL--------_._-_ .._-------------------------------_ ..- _------------------------------_ .._------------------------_. __ ._-----------------_ ..__.__ ._--------------
__6~is.t~.¡¡Ij.e!.~.!.~.I)!.~.d.i~.tg,.~~.~a.~.d!!e.r:~~~~~.t¡¡~~!l~..r:~I.~<?~~I)!l~.~.~.<?2.~__~!~!il.¡¡.d.~_Cil.~.¡¡~.\~¡¡~ ._..__... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.T------.ro.rga¡;izar:--.cia.sij¡-ca;:--.aCiuaiizar--y--arciiivar--ia--'correspo'ñeieñciá--'reci¡jida'-a'e"sü--co'mpeiencia-;'
____. J.¡¡~I~c!l.~.d.g,.I¡¡s__~g,rl1!!l.s.~.e__t~.b.I~.s.~.~.rEltEl.n<?ic?l).~!l.c.u.l)!.e.~\¡¡L . _
2, i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

____________.L.P.r!l<?El~!l~n~P<?El~i.I)!!El.n!o.~__~.e..I.~__d.~~El~~~.~<?l!l, .. . . ...__.. . .
__L. .L.º.r~El~\¡¡~__a.!p~.1!.~.~.~.r:l9.S.}'__~.u.I)!!.~!.~!r.aL~¡¡i~!!l~I1!!l<?lc?l).CJ.u.e..I.~.~..~El.~__s.o.li<?i!¡¡~!l, .... ._... _
__4.: L.E~El.s.e.n.t¡¡~.!~!!l~.I)!.~.~.<?!l!:1__i.~.p.Elrlg,Ql~~d.¡¡Q.rElCJ.u.e!i~.¡¡.~!l~.ElUEl!El.il).l)!.e.~.ia.t.o.:.. .. ...
__5.: LE!lr.tí<?ljl!lr__e.n.l¡¡~__Ql!e.rEl~!El~.~.e.~.~.ig,n.El~.Y..c.g,11!~~~__q~El.IEl.i~~iq~El.El!~ElfEl.!.~.I)!.~.~.ia~g,: ... .__
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
____________.L.P.ri~<?lP.i9.s__d.El.¡¡~!!l<?g,I)!r.oL ..... . . .. .
..7.: l__~jEl~<?El.r:.~!<?!lI)~g,Ii.n.\e.r:~!l.~g,~~El.I!l~.f~l)<?i!l~El~.jl~ppi!l~.~El!.<?¡¡r.9!l. .. . _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
__.. .U~__.~¡¡t1!r.a1El.~~.~ElI.<?!lr.9p..Y.El!.~.r:~.a_d.El\r!l~!lj2, ._. . . ... .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------------r----------- ••---••-••----------------------------.- •••-------------------------------.---._-----------------------.--.------------------------.--------------
1, I Elaborar los documentos que sean ordenados por el profesional del área, con sujeción a las

____________.L.t!~El<?tri<?~~__.il1!~¡¡~l~!l~.jl!lr.I¡¡.l1!i~I1!!l, .. ... _
__2.: L.~.~.y!~!lr.!!l~.~!ljl!l~El.~.~El.I¡¡~.liq~l~.~.ci!l.n.~.~__~.~.<?El.s.a.~!Í?s..r:~jl!l~!l.d.a.~: . ... _
3. i Solicitar al funcionario responsable de los grupos de cartera y crédito los estados de cuenta

! relativos a los créditos otorgados y autorizados al de pignoración de cesantías para el
____________.L~~<?!l~!l<?il1!i~~t!l.}'.9!~~.~El.!!l~.l1!i~I1!¡¡~.¡¡1¡¡y.!l~~ElI.E!l.n.~.g,.~.~_~!ElI)El~!~.r:.ª!l<?!¡¡L. ...
4. i Elaborar los proyectos de resolución de reconocimiento y pago de las cesantías para la

____________.L~~y.~sic?~__dElI.P.r:g,f~~.i9.n.¡¡I.~.eLC3.r:u.P.g,:. . . .
5, i Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con

____. ..l__I'O.~..P.~!l<?~~!l1!i~~t!l~.El~t!l~IEl<?i~!l~, ... . . .. .
6. ! Elaborar las notificaciones y comunicaciones de las resoluciones y certificaciones de

! reconocimiento y pago de las cesantias definitivas y parciales de empleados y ex empleados
__. ..L.~.~.~a__gp!:1.lI:¡¡l!lr!!l.ºElI)El.r:¡¡~~.e.I!l__~Eljl~.bli<?¡¡.t~~1.E!l.~~P__~il__~i~~El~!!l~:... . ... _
7. ! Revisar y foliar la documentación de solicitud de cesantias parciales presentadas por los

i funcionarios de la Contraloria General de la República, del Fondo de Bienestar
____________L.Y..d.e.t~rI1!1~!l.r:.eL.c1!.I)!p.Ii.l)!iEl.n!9.~.~.I!l.~.~El.qu.i~t!l~, .. . . _
8. ! Oficiar a los funcionarios de Contraloria General de la República y del Fondo, en el evento de

____________.L.q~~.s.u.~__s.oli<?lt~~El~.~!l.rEl.ú.n.¡¡~.~o.s..r:~.q~ls.ito.s.}'.Elf.e<?!u.~.~.~L~!l.r:~~~jl!ll)~iEl!1!e.~El.9.ui.I)!!El.~.to.:.
9. ! Responder por la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del

________. L.~rEl¡¡.y.ElfEl<?t1!!l.r:I!l.tr.a.~.~!~~El!1<?ia_~!l<?~I1!El!1!a!.~El9~.~.!¡¡.~!l.r:I1!¡¡\iy!~.a.d..Y.Jl.r:9.c.e.~!l)!i.e.n.\g,s__yi9~.n.te.s: .
__1.Q: L.~I~.y.aL~i..r:~9!~.\r!l.!ljl2.'!~.~.g,.Q~.~¡¡.d.!l<?u.I1!El~t!l<?ic?!1.~_e<?i~i9_~.Y.~_~t~El.g.a.d.¡¡.¡¡!.~~El!l: .__.
11. ! Proyectarla correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices

____________.LiJl].~¡¡~iQ¡¡~.~!l~__s.u__~.up.~~i!lr.!~I1!El~!!l!9: ... . ... _
12. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

I .
----------__.L.r:~q~!~~!l.~: . .... ... T • ••••••••• _

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--Co.ñocim.ie.ñt(;s--ii¡;sicos.e.ñ--redacción~ortoq.ra¡ia:.¡éc¡;icasde-6ficina:-----------------.---------.-- ..----------------------------.
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Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel. PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES................................... COMUr.¡.ES - -..T poifr.¡.IVEi:.JERAR.QUico .
--Orie;¡i;;ciÓ;¡.;;.Resuii;;dos--------------------------------.----------.rM;;;¡eJo.de.i;;.¡;¡io¡.¡;;.;;CiÓn----.----------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia ¡Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración---------------------------------viji:--.------R.Ecüisiros.OE.FO.RMAcior.¡.Aciül€i;,-¡c.A.y.EXp.ERiENCiA------------.----------.
------.------------.F'o.RMAci6.r.¡.ACAD€Mic.A--------------------T--.--------.----------------EXp.ERiENC'iA--------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------r----------------------------.--.--------------------------------------------------------.
Aprobación de un (1) año de Educación Superior I Doce (12) meses de experiencia laboral.
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y i
afines, Ciencias Políticas, Relaciones !
Internacionales, Administración, Economía. !
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y afines, i

__ln.9.~~i~rí~.~.e__~is.te.rr1~s.,.!~L~I1l~~~~L~~n.eS. .l. . _
IX. ALTERNATIVAS

:::::::::::::::::::::El:~~~~[g:~:~~~º~¡;@:~::::::::::=:::=:=::[::::::::::::::::::::::::::::::::~~~:~~i~¡;¡@;:::::::::::=:::::::::::::::::::
Diploma de Bachiller y I Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

curso específico de minimo sesenta (60) horas ¡
de duración '--------------------------------------------------------.------------------------------.+----------.------------------.----------------------------------------------.----------.
Diploma de Bachiller i Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~]y~~::=::::::::=:==:=:::=r::!.\~i~II~-º]~~:::::::::=:=:::=:::::::::::=:==:::=:=:::=~~:::=::::::::=:::=::::::::::::::==:::::::::===::::=
DENOMINACION I AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL EMPLEO i--COOiGO-----------------------t---;¡O;¡;¡-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

OoG-RliDo----------OoOo----------¡---i-s-Oo-------------------------Oo--------------------------------------OoOo--------------------------------------------------OoOo

::~~:º:~:º:A.:~~º~::::::::::t:::@º:m:::=:::::::::::=:::::::::::=:::::::::::=::::::=::::::::=:::=:::::::::::::=:=::::::::::::::::::=:::::::::::::=:=
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE ELCARGO

--CARGO-o-Ei:-J-EFE---r6IRE-cTo'FfA6-M'iÑTsTRATivo-Y-FiNii:ÑCiE'RO----------OoOo------------------------------Oo---------
INMEDIATO I_________••• •••__l- ••• •••. 0 ••• ••• 0 _

11. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA------OoOo--------------------OoOo------------------OoOo---------iii:--------Oo-PROposiTCj'PRI-ÑciPAi:--------------Oo--------------OoOo---------------------
" ...._-----------------_._._----------------- ..._-------------------. __ ._---------------_ ..._-------------------------------_ .._------------- ....._------------- ..-------
Apoyar las tareas propias del área de Cesantlas, realizando actividades propias del cargo y

__cg_~¡JJ~~~~t!lr!!l_s: Oo Oo OoOo OoOo Oo Oo Oo _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

--i-~-----rOrganizar~---cias¡¡¡car~---aciüaiiia-r--y---arciiivar--ja---correspon;i"e-ñ-ciá---reci¡;ida--;i"e--sü--co-ñi-peiencla;-
____________.L9JlJl~_9.1l_d_()._'9~__~().r!11!l_~_~Il_ta_b.la_~_d_~_r~1~~<:lQ~_~'O_~~_i!l_~l1.t!ll~Oo Oo OoOo _
2, ! Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

____________.L£rQ<:~~Q~.Y..P.~~<:IlQl_i!lle.ll!~_~Oog_e__l9__d_~p.~~~Il_~<:1!l: Oo Oo _
..3_,Oo .Lº.ri~.I1.!!lf_!l_lg_s_!!_S_~!l!l~_~_LS_lI.l1}I.Il!~!~a_~_l9._ln_fQr!11!l_c!Q_i!!l~_~Oole_s__s_~9__sg_~<:!t!l.~!l~Oo Oo_Oo Oo__
__4_, Oo¡__~fll~_e.n_t9.~J~!Q~i!I_~_~_~g_n__l9_£~~IQ~!£lg_9.~_rlllJ!!_e.rlg_9._P.9!_IlU~!IlJ.Il_'!1_e_g,i'!to_, _
OoL L~!l_r:tI_cljl!lf__~~_l9.~_g,l!~_r~.Iltll.S_f_~_~_~_lO_I1.~~.Y_£9_'!1J\~~_qll.~J~_!~~i9ll.~_~I_~~!~_'_~_i!l_e_gJ9.!Q,Oo_
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

I

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
____________ürl~£lRlo_~ __g,~_!lll.tQ<:Qn!r_QL Oo Oo ,__OoOo OoOo OoOoOo _
J, Oo--L_Ej~r<:Il~_el_£~.Il~().Ii_n!e.r~()._~().b.fll_I!l~lll.~~i().~~~_P.fgjlLa_~_~IlL<:!l~g Oo Oo _
8, i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

_____________L!.9__.I1.!l!lI.r_~Ill.~!l_211L<:!lrjJg_1'.IlL~~~_a__g~_\f!l!!!lj().: Oo Oo Oo OoOo _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

:I::::::I:A.¡;(iy.~~~i:~!~&~i9.~~C~~I:º~~R~:~~=g:~~:~ii:ij~:~~:e:~::e:[~e.s~~(ij[(i:~~J~~:~~¡[~[a:~~e.~:~~[~¡~~::::::=:::
2. i Asistir y apoyar la ejecución de actividades asignadas por su jefe inmediato relacionadas con las

i funciones de la Entidad. .
--J:------rAcaiar--Tas----Clrien¡aciones--¡mp-artidas---¡;or---ei--'jeie-¡nme-a'ia-io-eñ---las---a-cÜ;¡idades--pro¡;iasOodei--
____________.L(3.rll.¡JQ_~Il__c:~~!l_~~!l_s: OoOo Oo Oo OoOo OoOo _
4. ! Rendir informe al IIder del grupo sobre las actividades desarrolladas. dificultades y logros

____________.L9.~~_9_~_~_a_d_9_s_e_~~g_s__e_v_~_~_t().s__qu_~_~_e--'-~__~g~<:lt~:__Oo Oo Oo Oo _
5. ! Apoyar en la .elaboración y consolidación de los diferentes informes que se rinden al

! interior de la Entidad.
::~::::::::IB~~I¡~~~:e:[~~B:~[rr;~:~:t(i:~:¡~~~R~:~:oJ:u:cj(i~~ü:r(i¡¡r~i1i~:ª:~s:P:~¡~:¡;~B:O::rr;~~~~~[~~~¡~::::::::::::::::::::::::::
7, ! Transcribir en computador la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros
_____________¡__~_e_g_~~_~!rll<:trJ<:~~_!~jl!l!:l!.d.1l_s_p_Q~_~lI.~lI.p.~r!g!.!_~_~~E.I!lt().:_OoOoOo_Oo OoOo__
8" i Apoyar e n la custodia y mantenimiento de la documentación y archivo de gestión del

____________.L9.~lI.jl'O_1'.!lJlIl.Y!lf_~~J!l_tr:9_~~!~~~.Il<:!!lE.Q<:!!IT1_~.Il!9_'_~~jJ_~_~_I!l..Ilg.ri!l_'!~y_lg_a_g_Y.Jl!.Q£~E.I~I~I1.!Q~_0JJ.~I1.\e_s_,OoOo_
9" i Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

____________.Ld_~~_9.rrgIIQ.Y_~j~£lI.£ló_n__g_~_l'!~_~<:_ti!!!2!l2~~: Oo Oo Oo Oo _
10. ! Distribuir la correspondencia, de manera intema y externa, cuando las necesidades del servicio lo

____________Lr~gll.i~r!l.ll: OoOo Oo Oo__, Oo Oo OoOo _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES--~-------------------~-------------------- .._-------------------~._--------------------_ ..._-----------------_ ...._--------------------------------------------.-----------------

Conocimientos básicos en redacción. ortografia, técnicas de oficina"
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en Informática básica (Wlndows, Word, Excel, PowerPolnt, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos"

__~~_l'Ji£~Q_'!I_ºll~~tEl:__Oo Oo OoOo Oo Oo Oo__
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES---------Oo--------------------Oo--COMLJÑ-ES-------------------Oo-------------r----Oo------------POR-ÑIVE'CJERARQÚiCO-------------------Oo
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Orientación a Resultados i Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Adaptación al cambio
Transparencia ! Disciplina
Compromiso con la organización ! Relaciones Interpersonales

i Colaboración---------------------..-.-------yjji---------R-ECuTsiros-De-FoT~MACiOtfAc;üjEMic-¡¡-y-EXPERiENc-iA.- .... -------------------
-------------.... --.-F-(j-RMAcioÑ-ACADEMic-¡¡-------------------T------------------------------EXPERiENCT¡¡--------------------------------
::ºiiii~íii~:~:~:~~~h]iie.¡:e.~:~~~9:UJ~üii~ª~i[ª~ª:::::::::::]:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iº:R.~~~iºK~~i\:º~M¡~~::::::::::::::::::::I:::::::::::::::=::::::::::::::~~~:~~[~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de cuatro (4) años de educación básica! Doce (12) meses de experiencia laboral.
secundaria i---_••-••_._----------------------------------------_._._-----------------------------+---------------.-.---_ ••••••••_-_••_--------------------------------------------------
Aprobación de cuatro años de educación básica I
secundaria y I
CAP de SENA I
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

::~jy~:~::::::::::::::==:=::::::r:=E~º~I¡;jº~~1:=:==:=:::=:=:::==:=:::=::::::=:::=:==:::=::::::=:::=:==:::=::::::::::::::=::::::=::::::
DENOMINACION i PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEL EMPLEO !---------------.-.-._ ••••__••_-_._----+----------------._-- •••__._-_._-----------------.-- •••••__.•_---------------.---_ ••••_-----------------._._ ••_----------------_ .•••• _-----
CODIGO i 2028

::º:~ºº::::::::::::::::::::::I::E:::=:::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::__~_o.-º_~_~_!l_~º-ºª-L_.~~º_(lL ._.__. . ....._. ..._. ....__. _
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEEL CARGO------------------------------- ••------~----------------------- ••• --.-----------------------.-_._._--------------------- •• • ••••.• ----0•• ---
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVO y FINANCIERO

__1~_M..~º-l!l.l:º ..__L .. .. .. _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA-------------._ .._------------------------.- _-_.-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

11I. PROPOSITO PRINCIPAL
--Coo'rdiñ-ar;--lider¡j-r;-y--coñirolar-¡as--¡jcti';¡(¡-ades-de¡-Area--de--C';irtera--del--Fondii--de--¡jienesia-r'Soci¡j"i'de--¡a-
__º()_n!.r.?I9.~!~_<?~~~~~L~~_!~_B.~Jl.~~!ic_a_, _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------rPartic¡¡;ar--eñ--la-iii-rrriuiaci¿.ñ;--disefto:--organ;zacióñ;-eTecuc¡ón'y-coñ-iro¡-d-e"plaiies--y--priig'ramas----
____________.Ld_~l_~r~~_!~!~£~~_9.~.~_~_<?()_rT1P_~!~~~l~: .. . .
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
! programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos

____________.Lg.i~p.o_n_ib.l~_s: _
3. i Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actívidades

___________..LJl.~()fli~~_9.~L~~~~: .
4. ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

____________LrT1_ej()r!lr__La_P£~~_!~~Ló_~__d_~__lo_s__s~rvi<?!()~.!l_~lJ_~~~9()_'- . _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

_____________¡_()ble_tiv()_s_)'_I~~_I11~t!l~.P~'OJl.lJ~s_t~~ _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

____________Lg_~~~l11fl~~()'_J_~~s_()ly_~L~()~~lJ!!~~_~~_~~lJ~!~()_£.~_~__la_~_p.oli.U<?!l~__I1.~!~~<?lo_n_al~2: _
7. ! Coordinar y realizar estudios e investgaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas.

--a:------¡-proyectar-respuesi8'a-Tas.so¡jciiudes-presentadas-iañ¡O-¡iiierñ-ascomo-exiernas-en'To-s--asü-ñ-ios-de'
! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

___________..LJl.r()~~~il11i~~t()2_~_iI12t£u.rT1.~n_t()~_~~g_~_~_ri_d_9.~Jl.~r!l__rT1_~j()£~~.I~_fl~~_sl?<?i911__d_e_.I()~__~_e_rv.i<?i()~_!l__slJ_<?!l£g_9.,_
__9_, .L~!l.rtJ<?!fl!l£_e_~.Ia_s__d.i(~r~I1!~.s_£~_u_~Lo_~_~~_)'_~o.l11ité.s__qlJ~_I~_!~~!qlJ~_~I.~~!~_I_n_rT1_~g_L~t9.,. _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión dei Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

___________..L.r~I~~i~_~_~9.~_I~~.(lJl1~i()~~~_~_~lJ_~~~9g_, _
..1.1., .L~j~~<?~!_~_L<?()_n!r:()U_~_t~_r~()_~.o.~r~.I~~_!lJl1~i()~~~_flrgpi_?_s_~~!.~~r9() ~ _

12. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.Ll? ~~L~r_aJ~~!l.~~I_~!l~9.()I~I_á_~.?.g_~.!r!l~!lj()'_ _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I:::::::IE¡~~~~i::~r9~~i~~;:yj~jl:~:~i~~;:F¡Q~~~O~:ª~:~~rt~¡~::::::::::::::::=:::=:::::::::::=:::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::
2. i Velar y responder por la confiabilidad y actualización de la información generada en el proceso

j de cartera, de conformidad con ios aspectos de cartera contenidos en el Manual de Crédito
j vigente de la entidad, los acuerdos de Junta de Directiva en materia de cartera, las demás
i normas legales que incidan en dicho proceso, así como las directrices impartidas por la

____________.Lºir_e<?<?i9_n_~~l11i~!~tr!lti~!l.Y..Ell1!l_n<?i~r_aLL?__~_er~~~l?_Y..l?_J_~_~_t~_º_~~~ti~a_, _
3. i Coordinar, supervisar y responder por la aplicación oportuna de cesantias parciales y definitivas a

i los respecUvos créditos pignoradas al Fondo, así como el abono mensual de los descuentos de
____________Ln_ó.l11i~_?_d_e_!()~_flJ~~iol1.ar.io_s_~~_!~_º'_~:g:J~LE"3.,~: ~ . _
4. ! Supervisar el cumplimiento de las obliQaciones relacionadas con la recuoeración de la cartera
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i morosa de la entidad, así como emprender acciones para su recuperación efectiva, con sujeción
._...._.._..-L-¡¡J~_s_.dJ~~~tQ~~~_~[l¡¡rti~¡¡,?Jl.CI.r.la.-ºJr_egg!9.n}\~~í!!i~!~¡¡!iYilJ.F.i!!¡¡ng!~.r~_.Yig.._I~_.~~~~!!~!¡¡L.. .._.._.__.
5. ! Coordinar y revísar la liquidación de los estados de cuenta de los créditos, incluyendo la

__._.._.._.J_r~~[l~~ti,,¡¡.~n_f~~_¡¡gí9!!_~.n_.~.I._s!~!~_I1!_a:.__._.._.__ _.__._.. ._.._.._.__._.._.__.__. ._ _ __._..__._.._.._.__._.._.._..
6, ! Consolidar, supervisar y presentar los informes intemos y extemos que le sean requeridos con la

......_.._..L()[l()rtu.!!id.¡¡d..y_~_ri.()d.ici~¡¡~_I'f)CJ.u~.rld..~:_ _.._ _.._"' _.._.._ _.._.._.._ _.._ _.._ __ _.._ _.._.._..
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES----------------------------------------------------~ ---.-----------------------------------------------------.---.-------------------------------_ .._.,--.------------

Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática, (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet),
Conocimientos básicos contables y financieros
Servicio al Cliente
Conocimientos en gestión de cartera

_~~tu.¡¡lii:¡¡~lÓ_!!.~!!_!!~r_I1!.¡¡_~..Y.I~.Y.~_~_.reJa_c!.CI_n_¡¡_d._¡¡~.c.()!!_l¡¡s__f~_n.~lg_~_~~__d.~I_~¡¡rg.CI: .__._. .._.
VII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES--------------------------------------------.-------.-.------- .. --------------------------1--------------------- .. -.... --------------------------------------.-.---------------- .. --

COMUNES ,POR NIVEL JERARQUICO--6"iieniaciÓ-ñ--a-REi-s-ü-ltad-os-------------.---..... ---.----.----------------n~x¡;ertjc¡a-Técnjca-.---.------------------------------ .. -----------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

__º.CI_I1!Jl.r()~i~_o__c_o_n.Ja__()rg¡¡!!!i:¡¡~~ó.n. J ... . _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

::::::::::::::::::::Iº:~M~~iª~:~~~º~~l~E:::::::::::::::::::I:::=::::=:::=::::=:::=::::~~~:~~i~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Título Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada
afines, Administración, Economía, Contaduria
Pública.

Título de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exígidos por la I
Ley, . ,__________________________________________________________ __._ __l.__. ._ ._-' .

IX. ALTERNATIVAS--------------------.F-6"RMACioif¡,;c¡,;.OEMicA------------------T-------------- .... ------..-EXP-ERiENC-i¡,;----- ... ----------------------
--_.-•••_••-•••••--._-_.-_.-.----_••-.--------------------------------------------------+----------_ ••••_••-••_••_-------------------.---------_._••••----------------------------~
Titulo Profesional en disciplina académica del ! Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Derecho y i profesional relacionada.
afines, Administración, Economia, Contaduría i
Pública. 1

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ia i
__~~L .. .._...~----.------------------------..__. .._. .._
Titulo Profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Derecho y relacionada.
afines, Administración, Economia, Contaduría
Pública,

Título profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afin con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Servicio al cliente
Manejo de Sistemas
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
_p_r~s.~n.t~!?i9n._~E!__t~_x_t~J__i~_t~!.n.E!tL _

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .-----.------------.-- ••-----------.- •••---------------- ••--------------------------------r- ••----------------.---------------- ••------------.------.------------------ ••----------
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO-----------------------------------._ .._------------_ .._-------------_ .._._---------------~._-------------.- .._-------------_._---------------_ .._---------------------------------

Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano r Trabaio en Equipo

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO----- .. ---------------------------------r-----r-------._._-------------.- .. -----------.-.--_._-------- ... ---------------------------------------_._------.c._----------- _

--~~NE~M-iNACiON--------r--~~~~f8-~ií-BMj-NiSfRATiVO------------------------------------------------------------------------------------

--º_E.~_I:_r.l.~L.E.º L--------------------------- _
CODIGO ! 3124--G-RADO-----------------------r--;¡y--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------_._--------------_._------~------_ .._---------------._--------------._._------------- .._------------._------------._._------------------------------------- .._--__tolP._º_~_g_~g~º~L\!~º_üL _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE ELCARGO--------------------------------------+----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE r DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
INMEDIATO i
----------------------------¡i:-----------AREA"FUNC-¡6-NAL:--oíRE-ccioN--ií-OMiNisTRAT"ivA-y-i'iNANcTERA--------------------
-----------------------------------------------------------------iIT:----------PROposiro-PRlNCiPA-C---------------------------------------------------
-------- ..._----------- ..._._------------- .._._--------- .._------------- ..._------------------------_._----------- ..._--------._---------- ..._------------._----------

__~Jl9)'~r__a!_!!~~!._d_~I_~~~_~~:I-~-b!'O~~~~~¡~~6~~~~~~-~ij~-~í~~~~~E-SE-NCiALE-S----------------------------------

--i"~-------riíiij¡car-y-ad-apiar-ias-iecnojogTas--qiie-sirvañ-de--apoyo-aTdesarrolío--a-e-acii¡;iij-acies-admiñisirai¡vas-
! del área.

--2:------T-Adei¡¡-ñía-r--y--presentar--¡ñiormes---a-e--carécier--té-c-ñico~--c-u-adros:--iñiorñi-é-s-:--e;iiadisticas--y---daios-
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________.L9.~!~~t~~.o_~__a_I~__eJ~_~_~!?i91)_~_~_1~_~_~l~~!.s.o_s_p!.9.gra..I)l_?_~__I?p.r9)'~~.!9J.: _
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________Ld-if~r~l)t~!'--u!'-u.?!!.o_s__c.o_~__~I_fi_n__d_~19.~~!~!?~!.!_a_ln!.0_~IT1.~~I9.~_i~t~~_n_é!y._e_x_~e!.~~_~~L~!_e_? _
4. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado dei Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando

! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L!.~I~~i~_f1_~9.f1_I~~_!~n.~[9i!~~_~_~~_~~~jJ'O_: _
__?_: .L~j~r!?E!!._el.!?9_n!.r9.U_n_te!.f19._~9.~rE!_I~~1~n.~!Qn.~!'_Jlr.opi_a_s_~_~I.~~~JJ.o _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

-----------.L.'?---f1~t~~~IE!~~-~~~~~rjJ'O-}'O~~~~i~~I~~~hAs-i'üNcioN-ES--ES-PE-CWicAS--------------------------------
-----------r--- •.----------------•.•--------------.--------------- ••----------------.--------------- •.---------.- .•----------.---------------.-----------.-- ..•---
__~_: ¡--~I~~Q!~!.-@-s.!?~-l!i!L~~!?iQn.~!'-~~-~!.é.dl~o-s._a_~~'!()_s.)'_Jl~9)'E!!?ta!_19!'.P~~_x.~~lv.o_~: _
__?: ¡_p.!.~y.e.c_~aLla_~_~_~_~()!i!!?!Qn.~_JlQ!.!l)~)'()!..'!_a!()!.P_a_g_~~Q _
3. ! Coordinar y controlar los cierres de cartera, generando la información necesaria para el informe

¡mensual. .------------t--- •.•---------------••.•-------------.- ••---------------. .. __• ._. • . . .__.__
4. i Controlar y garantizar que los descuentos de las cuotas por concepto de créditos se realicen
____________L9.JlQ~i!_n~_fTl.~f1!~_~_t~~'!~!'_~~_!~_n.9.!l)in.~_rE!!'JlE!_cti'!~: _
__~: LBE!-ali~~~-!?QI)!?ili~c!'OD_~~__I)l_~~_s_u_~I.~~__~.o_n_l_a_~_~~_I)l_~_s_~!.~~~_t!~L(J!.~_JlQ_E!~~n.!?!~r9: _
6. i Verificar que los abonos a cartera por los diferentes conceptos quedes aplicados oportuna y

j correctamente.------------.t----------------.----------------- •.---------------- . •. •• .__• _
_L LB.e_a!J~~!._~~gi!i!l)!~n.!()__IT1.!l_f1~i!~!__a_I~__c_a_l!~~~__IT1.Q~()_s_?'-i_n_d!!?~_n_d.o__~I._~_?I.o_r_rE!~~i!~~_d.o_: _
8. i Proyectar las comunicaciones a los ex funcionarios y pensionados de créditos acerca de la

I entidad financiera establecida por el Fondo de Bienestar Social para efectuar sus pagos
! mensuales.

::~::::::::I~£éP:ªia.r:~n~!2:rr;¡~:~~~~~aij¡;:ii~:rª:~¡:a.~~¡¡~r~:~ii~t~:~iiCia~~p::ª:~I~s::c!.~ªi¡¡;~:::::::::::::::::::::::::::::::::::
..1-O':-----.L~Jl9)'~!.~n..~!-~~~a-u-~J¡:~-~--~-a-1!6~-~6~¡~¡~~~6e~a~l%¡~~J~i~i~~~LEs-------------------------------------
___________ .. .. . ._. .. ..... ... .. ..._. ... _
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Transparencia I Creatividad e Innovación
--ºQ-I1!Pi().r!Ji~-o--cg-':!-~~vj¡¡~~~i~~~~&uTs¡TOS-i5E-FO-RMACiOÑ-ACA-¡:¡EMiC-A-y-EXP-ERTENC-iA-------------------------
---------------------¡:Ó-RMA-CTOÑ-ACADEMic-A---------------- ...T.-.---.---------------------EXP-ERiENCiA-------------------------------
.-.-------------------------------------------------.-----------_._----------------------+---------------------------------------------------------.----.-.---------.-------- .... _.
Titulo de formación tecnológica en disciplina i Nueve (9) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico Ingenieria de !

Sistemas, Telemática y Afines, o

Titulo de formación tecnológica con Seis (6) Meses de experiencia relacionada
especialización o Aprobación de cuatro (4) años
de Educación Superior en la modalidad de
. formación profesional del núcleo básico de
:conocimiento en Derecho y afines,
AdministraCión, Economia, Contaduria Pública,
Ingenieria Industrial y. afines, Ingenieria de 1

__S.i~te.r!J~~!.IE!IE!i!'!~_ti~!lL_~~_n_~_s;__... L _
IX. ALTERNATIVAS---------------------F-Ó-RMAC-iOÑ.ACA-DEMicA--------------------T------------ --- --EXp.ERiENCTA ------------------------

----Ap;:élbaciÓñ----éi'e---do-s-.(2j".iiÍios--¡ie---Educac¡Óñ----'--Treiñia-(30j"meses--de-'éxp'é-rié.ñ.éiii ..reiacioñada:'---'
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencias Políticas, Relaciones
Internacionales, Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemática y I

d~. ¡
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--¡.¡-fVEi:.... ---------------------rPROFE-sio-f.jAC------------------------------------------------- .... --------------------------------------------------
--O-E¡.¡-',-MI¡.¡ACio¡.¡---------¡--PROFESiüÑ-ACESPECIALIZAOO--------------------------- .. -----------------------------------------------
DEL EMPLEO !-------------------------------_. __ ._~-_._----------------------------._-_ _-------------------- -_._---------------------._-_ _---------------------_ _---
CÓDIGO ! 2028--G-RADO------------------------¡--f¡¡----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------ ...~._._------------------------------._._ .._------------------------ ...----_ .._--------------------- .._.._._-------------------- ...._-----
__~g__º_'ª__~_~_~º_º~ L~-t'Jº-{!L .. .. _
DEPENDENCIA ! DONDESE UBIQUEELCARGO--CARGCfO-EL-JEFE----r6iRE-cr6RAiiMi-f.jis-TRArivoYFiNA-f-jCiE-RO------------------------------------------------------
INMEDIATO ¡_________________________ •• L ,- ~~ ~.~ .~. •• ~. _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA------------------------------------------------------------------------iii:----------PRC,-posiT'fpRi¡.¡-ci-PA-C-------------------------~-------------------
...._-------------------------------------_ _-----------------------------._ .._-_ .._---------------------_ _--------------------_._ .._._--------------------- -
Coordinar, ejecutar y controlar todas las actividades relacionadas con la adquisición, almacenamiento y
suministro de los elementos, materiales servicios, equipos, y en general, los recursos fisicos que
_!Elg~iElr_~D__I~~__~i!El~El_n!~!!__~IlElD~El_ngi~~J)~r_~_!Qg~~LElI_~_~_El~_~~~~lQ~~rTliElD!2_~El_I~_!=_~_ti~_~~: _

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------rAbsoiver----c-ci-ñ-s-ü-ita-s-,---prestar----asTs¡e-ñ-cja~----em~i-r---concep¡os---y---ajio-rtar---e-1e-ñi-enios---de---jiJ¡c;io-

! especializados para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y el control de
_____________Ug_s_p!_~D_e_s_:_Il~Q9!_a_rT1_~~.YJ).~QyEl~to~_~ElLf.g_~_~g__~_ElJªi~n_e!!_@L~g_~~L~ElJ~__ºº_B.: _
2. ! Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de

! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los
___________--LP!Q~El~!f!l!El~Jg_~El_iD~!r_~_rT1_El~!Q~_~El!ll!e!ld_Cl.~__Il~~~__rT1Ellqr:~~J~_Il~El!!!~_c!é!_n__~El_!o_~__~El_l:Y.l~iQ~_~_~_u_g~~9_Cl.:_
3, ! Elaborar, revisar y presentar los informes que en el desarrollo de sus funciones se requieran y
____________Ü'l.~!~i¡l~~_ElD_!~_s_~!fEl~ElnJElS__~El~DiQDEl_S_I~Q_rT1!!~_~_!l~_e_!_e__i_~_~_i!l~_e_i!.LJ_~_fEl-'~f!lEl~i~!o, _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

::~:::::::::f::~~~~f:~~~~~~¡I~,~J£.Q:~~~~~j~~:~~~¡Ci6~~:¡;r~p¡i~:ª~I~~~9~::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________U~~~t~r_aJEl¡¡~_~El!~~~Ro_IElLá.~e_~__d_El_t~~!J_~jQ, _

V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------.- .•.~r-~---------------------------------.---••.--.---------------------------------- .••-~.---~----------------------------••-.---------------------- __••.• _
1. ! Apoyar a la Dirección Administrativa y Financiera en la elaboración del plan de adquisiciones

! de bienes y servicios del Fondo de Bienestar Social con el propósito de dotar
! oportunamente a las áreas de trabajo de los elementos necesarios para la prestación de los

____________-Ls_e_l:Y.ic!g_s,!_e_?~¡¡~_~~g__e!t~á._f!li!~__a~_f!li~l~_!r..'!t!"'_Cl._(;()_'!El_~~~le_~lEl: _
2. ! Establecer controles paralelos de ejecución del Plan de adquisiciones de bienes y servicios

! para la Cuenta de Gastos Generales, conciliando con las áreas de Contabilidad, Presupuesto
___________J.YJ:El~g_rElri_~, _
3. ! Dar cumplimiento a las normas establecidas para la contratación de bienes y servicios de la

! Cuenta de Gastos Generales.
--¡¡~--------niñ¡;iemeii¡a-r--mec-a-ñ-~ñi-os--que---pe-riñ¡iaii--ei--ü-so-adeciJado--de-ios-re-cürsos~-prcipe-ndiendo-po-r-I-a--
____________L?~~tEl~i~?~_~ElLg~~tQ: _
5. ! Revisar periódicamente los inventarios, almacén y archivo de ia Entidad, con el fin de

! establecer la debida custodia de los mismos, asi como para establecer que los bienes
__________L?lrT1_?~El~~~Q~_~Cl.~rEl_spg_~_~_~~_~!o_s_~El9.ls_tr'l.~Q~_El~_ElLrEl~IlEl~!!"'_Q_IlrQg~~_rT1_'l._d_El_ln_"'_El~!~~iQ:_
6. ! Supervisar que el funcionario responsable de la conservación y custodia del archivo de gestión y_____________¡__c_~_~J~?L~~f!lIl!~_~QD_I~_Dg!rT1i1.ti"'_id_?~..~El_gEl~tié!D_~gg_u_rT1_e_~t?l_El~!'l.!JIEl~i~il_: _
7. ! Verificar y aprobar los avalúos de los inmuebles que pretendan adquirir los funcionarios

! beneficiarios de créditos.---------••.-t----.-----------------------.~.~-.-------------------------------- .••. ------------------------------- __•.••.•__• • ._._._.•.. . _
8, ! Verificar las obras realizadas por los usuarios con los recursos provenientes de los créditos de

! vivienda otorgados o autorizados por el Fondo, asi como comprobar técnicamente los
_____________¡__sg_llCl.~El~_~ElJ'l.~_~_o_ligi!~~_e_s,------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9, i Vioilar por el cumplimiento de las normas oue rioen las inversiones en infraestructura fisica en
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_, ---l-'-o.s.c!J!~l~~n_t~~J)r~yll~!~~LErg_g!i!rTl¡¡~.Ylll~_~_e_~_d_~U:_~n.d.~_d.Il_ª_ill_~_e_s_t¡¡~.~~(;!¡¡!,. .... _
10. i Brindar apoyo técnico a la Dirección Administrativa cuando se realicen obras en las

¡ instalaciones que integran el patrimonio del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
i General de la República,--iT-----rilbsoiver---lii-s---dudas ..qü-e---surgiere-ñ---en--la--TnierpreiaciÓ-ñ---de--los---plii-nos---yio--espec¡ficacTo-ñ-es--

_______.__...l __9_~lp~~I'Il(;,t~, , . .. _
12. i Informar periódicamente y en forma detallada sobre el estado de la obra y su desarrollo en lo

i referente a la parte técnica, administrativa y financiera, cuando funja como supervisor dei
! contrato.

::jI:::::r~~i~i[r:~:j(is.:£~~[i~s.:ª~:i~s=£~=ª¡¡¡S.=h~9~:¡;:~ii~:~:g~~:s.~~Ii::C9:6:vQ~~~:~~:p'~r:~¡:s.~R~i]~üe:i~ig~]£~::::::
__1_~: .L~jllr(;Il~I-~~-fl!I1(;!~I1Il-s-c!ll--~Il(;,rllt¡¡!i~--d-ll!..º~l1'lit~.d.Il__º~I1I!_a_ta_c_ió.n_: . _

15. i Supervisar las obras de mantenimiento preventivo y correctivo que se realicen en los bienes
i inmuebles que integran el patrimonio del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria

-------------L.Q-e-n.llr¡¡!.d.Il-!¡¡-~-Il11~-~~C-ti:----------C-ÓN6-Ci't.;'iENTOS--SAS'icos-¡fESENC'ii\'L.-ES--------------------------------
..--------------------_ --.------------------_ -------------------_._._.---------------------~----------------------_ ..------------------------------------ --.---------

Normatividad en contratación Conocimientos
en seguros.
Conocimientos en control y manejo de inventarios,
Control y manejo de plan de adquisiciones de bienes y servicios.
Conocimientos básicos en finanzas,
Conocimientos en avalúos de inmuebles.

__ºg_~g_cJ_l11ill_~!9.~__Il_n__9.Il~!~n._d.~~l!I1'lIlI1!~L -----------------------------------
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.----------------------------------COMUN-ES-----------------------------T----------------.PORNjV-E-CJE-RARQUiCO---------------------
"-------------------_ •.•..•.........................•-•.••........ __ _ •.••.......~.._ ...•... _•.••.................••.............._._ _ .........•.••.•......_ .....••.

Orientación a Resultados 1 Aprendizaje Continuo
Orientación al Usuario y al Ciudadano ! Experticia profesional
Transparencia i Trabajo en equipo y colaboración

----ºg-I11-~r~l1'lis-().£()n..!¡¡-~reii¡!~~~~ó~EQuiS-iT6s--DE-F#J¡~fb~~~~&~~~£-Y--EX-PE-R¡ENCiA-----.-----------
---------------------i'o-RMAcioN-ACADEMic.i\--------------------T-----------------------------EXP-ERIENC'ii\-------------------------------
.................. _..•................... _._ _.._ _ _ ~ "' ..•••..................•.•............... _._ •.............•..•............ _-- .

Titulo Profesional en disciplina académica del i Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Arquitectura y ! relacionada
afines, Ingenieria Civil y afines. i

\Titulo de Postgrado en la modalidad de '
especialización en áreas afines con las i
funciones del cargo. I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ¡
__L.~L . l . -------------------------------------------------

IX. ALTERNATIVAS
---------------------F.6-RMAcION-ACADÉMic-i\---------------------¡------------------------------EXP-ERIEÑC'ii\--------------------------------

--T¡iüio---Profesio-ñ-ii¡--'eñ---(jlscTpliña---acadéi1ilci--dei--.rl'reinia---y----Sieie----¡37j----meses---de----experlencla---
núcleo básico de conocimiento en Arquitectura, i profesional relacionada.
Ingenieria Civil y afines. !
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ¡
__L.~L L --------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del i Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en Arquitectura, 1 relacionada.
Ingenieria Civil y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha formación sea
afln con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev.
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~~FONDO DEBIENESTARSOCIAL(t-' CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

. . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO..NivEi: r ASisfENc.~Ac- - .
--~.~~.~~~~~ON--r--.SECRE.TARio.E:¡E.CuTlv6-- --------.----- --------.----- ------------ ------------ --
--CO.0IGO------ ------------.i--.42'1.0 -------------------- ------------.- ------.---.- -------------- ----------------------------

::~~~~i:~~ª~:=:::::::[~~~~¡1;==:=::::::==::::=::::::::=::::::=:::==::::=:::=:==:::::::::::==:=:::==:::::::::=::::::::=::::::::=:::
DEPENDENCIA 1 DONDESEUBIQUEELCARGO.••. _------------------ •..•.• _--------+------ •.•_--------------------- •.•.• _----------------_ .••_-------------- ••._---------------------------------_ .•_-----------._----
CARGO DEL JEFE 1 DIRECTORADMINISTRAnvo y FINANCIERO
__I~.II'I.~º-II\Iº_ .l__ _.. . _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA--------- .._--------------------_._----------------.-.------------------------_ ..._--------------------------------------_ ..._------------ ...._--------------._ ...------------- ...
11I. PROPOSITO PRINCIPAL------------------- ...._------------------_ .._---------------------._------------------- .._------------------ .._._------------ ..._---------------._--------------- .._-----------

__I\Jl!1'~r__a!.9.r.upg__cl.~.~.~.~.~!.~~~__fi~l~.o~.~.n.!~__a.g.~.in1.~!r.?~lq.n.y.~lJ~!.o~!~.~.~!.~!.~.~i!'.o.~.~.Ii3.~.n.ti.d.~.d.,__..... .__
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.T----- ..r..ergañiza;~-ciasj¡¡ca;~--.áciüa~zá.r."Y"aiCfi¡var.la.c'orres¡;ondeñcTa--;ecib¡da--d'e-s-ü--co'ñi'peienc¡á~'
____________.L.a.P.ll~.a.n.g..o.I?~D.'O~'!1i3~.~~..t?~!.?~__g.e.!.~t~n~!Qn.i~.~.u.~.~.~.!?I,__. ..... . .__.. ... _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
____________.¡..P.~O'~~~~~.i'.p.~.o~~~i.I)1J~.n.t~.~.d.~__ia__g.~p.~n~~.n.c!~:. . ..
__L..L-º.~l~n!~~.i3.I'O~__~.slJ.~!.l~.s.y_~lJ.l)1!nJ~l!i3!..lª.in!o.~'!1i3~iQn.g.~.e__I.~.~__s~.a__~.o!J~i!ªcl.i3:.. . ..... ... o

__4., L.~~.e.~~.~.t~.rin!O'~.I)1~.s.~.o.n.!.~..P.~r!o.cl.iclg.~.~!.~~g.i!.~!.id.?.p.o.~.~Ij~~.!n'!1~.dii3.!'O,..... ..... ..__.
__5.,__...__.L.~_~!.li~iJli3!..e.I1..I~~__g.i!~~~n!~~.!.~.~.n.l9.n.~~.1.c:.'O'!1l!~s..9.~~.le..!l1.cI.!g~~_~.~~!~J.n.~.~.g.la.!.o,. ..... _
6. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

¡ Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República, aplicando
__ ..Lp!.!I1.~iP.io.S.E.~.?~!o.~o.nt!.~L.__ ._ ._ . . _
..7., ¡__Ej~r~~!..~.l~.o.n!.r:~.IJ.n.t~!.I1..o.s..o~r~.I~~.f~l1.~i.on~~.p.r'OJl!i3.~.cI.~J.~r.9'O .. . .. . _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________.Lla...I1.~t~~.~J~:Z~.cI.~!.~~~.9,o.y.~!.~!.e.?.d.~.t~~)l~jo.:..... ... ..__. ... .__... _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
:I:::::::I~ii¡¡~~;:i~s.:i~~i~s::d:~:i~!~!i~¡?i!i:~!i:~r~~!i~]li:ª~i~=dii~~Iii~:ñI~ª:¿:ñ:::::::=::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__2., f __~j~~~~I.~~.flJ.n~!'O.I1.~~.cI.~__$.~~r~t~!i'O..1:~c:.~lc.o..g.~.I__º.o'!1!!~.cI.~.Ar~h~y.o__d.~lfo.l1.cl.o.: .. ... _
3. i Administrar el archivo central de la entidad.

::L::::::¡::~£cEj~~¡::~¡~s.¡ff~~:i:;;:~~!iel~i:~li!i:~rª~~¡~~:~~¡ª~ªli:y:;~~~~~:~I;¿;i£E¡~~~:~Cª£~iili;=::::::::::::::::::::::::::
5. i Controlar los documentos, datos y elementos propendiendo por la custodia y mantenimiento
... ..i__cl.~l.__~.~~hly.o_.g.~.I~__~I1.~cI..?L . ..... ._..... .. .. .__
6. ¡Organizar ei archivo de manera que se permita conservar permanentemente localizables los

i documentos gestionados, a través del orden lógico de los antecedentes para garantizar su fácil
_________...LI~.~.a!i:Z~~~~I1..Y..l:Qn~.~.I!~.,.. . . . ._.. .__ .. ._.. . _
7. i Organizar e integrar sistemáticamente las fuentes de información documentaria para su control,

¡ consulta y seguimiento de los documentos en trámite hasta su integración final al archivo en
¡ procura de la conservación de los documentos oficiales.----------- ••t--------------.---------------- •••--------------- ••---------------. • ••_. •• • ••

8. ¡ Dar cumplimiento al Manual de Procedimientos de Gestión Documental, Archivo y
! Correspondencia relacionado con la organización documentai utilizada en el archivo.
¡ especialmente en relación con el sistema de clasificación, transferencias, elaboración de
i instrumentos de descripción, preservación y conservación de la documentación, calendario de

__________...L.~.o.n.s.e.ry,?~i.q.n..Y..~li'!1in~¡;iQn!.~~~~~ib.~icl.~cI..y.¡;o.n~lJl!~.cI.~.I~.cI..o~lJ.I)1~.n.ta.c!Q.n.... .. .__.
9. i Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros según directrices
____________.U~p.?~icl.~~.p..o!_s.~..~.~p.~~io.r.!n'!1~cl.Ji3!o.,.. . .... .. . .. . _
10. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo

--------...--U~glJi~r~.I1.:------..------.Vi:- ----CO.NO..C¡MiENTO.S.BASices.o-EsENciALES --------------------------------
---------_ .._----------- .._------------_._------------ _-------------._------------- ...._----------_ ...._------------ ..._-------------_ _------------_ _--------------.-
Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
Sistemas de gestión documental institucional.
Conocimientos en sistemas.
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. .., FONDO DE 'BIENESTAR SOCIALl-. , ~ONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

'~ NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

__~~~rn_~!iv_id_a_d__I3~_gl3~t!Q~_~~~_ul1]_e_n_t~I:_._._._.-.-.--.--.----.--------------------------------------------------------------------------.--...-..--.-------
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::::::::::::::::=:::::::::::::::::ªº~_q~:~~:::::=:::::::::::=::::::=::::::I::::::::::::=::::::~º~:~y.~:~:J~:~~:9:Qjªº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano Adaptación al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organización Relaciones Interpersonales

Colaboración'-----..------.-...-- ...- ..--\íiii--.- .. --R-EQÜ"isi'fos.oE"Fo-RMAC-ioi.j"ACiüiEMic-A-;{EXP-ERiENCiA----------- ... -----------
::::::::::::::::::::Iª:R.~~ªiº~:~ª~ºª~Iª~::::::::::::::::::::::[::::::::::::::::::::::::::::Ig~~~i~~ªI~:::::::=:::::::::::::::::::::::
Aprobación de un (1) año de Educación Superior Doce (12) meses de experiencia laboral.
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y
afines, Ciencias Políticas, Relaciones
Internacionales, Administración, Economia,
Contaduria Pública, Ingeniería Industrial y afines,
,_ln_gl3~il3ri~_~I3__~ls_te_rn.~~,_II3!I3'!1~!i~~J__'I~~I3~ , . ....._...__. .... _

IX. ALTERNATIVAS.------------------¡:o.RMAcioÑ-ACADEMiCA-----------------T----------------------------EXPERIENCIA- .. ---------.... ----------------
~----------------------------------------------------.-------.---.-----.-.-.-l-------------------------------------------------------.-------------- .... -
. Diploma de Bachiller y , Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

!
¡ curso especifico de mínimo sesenta (60) horas ,!

. de duración
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c;:FONDO DE BIENESTAR SOCIALt.--.'CONTRALORiAGENERALDE LA REPÚBLICA
'. NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°, 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--NivEI:---------------------------r--¡¡s-isfENCi¡¡c---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-O-EN-6-MTNACioN----r-iiuxiü¡¡lfiiT5MINIS-i'RATivo-----------------------------------------------
DEL EMPLEO !-----------------------t-------------------------------------------------------------------------------
CODIGO ¡ 4044
::º:~ºQ::::::=:::=:=::::::I::?I::::=:::=:=:::=:::::::::::::::::::::::::::::=:=:::=::::::=:::::::::::::=::::::==::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::}Jp_-º.E._~_,,_~º-º~ L~_t:Jº_m _
DEPENDENCIA ¡ DONDESEUBIQUEELCARGO--------------------+----------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVOY FINANCIERO
INMEDIATO I
-------------iT:-----~AREA-FÜNcT6-NAC:-Di-RE'ccio¡:¡_ADMiNis-i'RATTVA-y-FiNANCTERA-----------
--------------------- ...._-------------------------------- .....-------------------------.- .....-----------------------.------------------ ....---------------- .....

11I, PROPOSITO PRINCIPAL-------- ....._-------------------------.--._-----------------------------------_ ...._---------------------_.----------------------_ .._------------------._._---------
Apoyar al área de recursos fisicos en la administración y suministro de recursos del Fondo de
Bienestar Social.------------------------------------------------._.~---------------------------------- ...._--------------------------- ..._._-----------------------_ .._--------------------_ ....._--

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------rC)rgan¡z:ar:---cia-sjj¡-car~--aciüaiizar--y---archivar--Ya---correspondeñc-ia--reci¡jida---cfe--sü---co-ñi-peiencia;-
____________L~R.li~a_~.9_9._~~~__'.l9.r!!l!J_~!!.eJa_~la_~_9_~L~t~'.l~lQ'.l_~g~_~_'!]_~~.t~L _
2. ! Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
___________Jp.r2~~~2~n~g~~~L'!]i~'.l_~0_s__d_e__'~__~~R~'.l~~'.l~!!J, _
__L ..Lg_~l~'.l!ªr_!J_!Q~_u_~_u_a!.l~~_y._~_~_'!]J_~i_~t!_aLlª_l'.l!2~!!I!J~1º'.l_9..u_eJ~_~__~~_a__s_~~~liª9ª, _
__4_, J__p.~_~_s~_'.lta_r_!'.lf2r_'!]_e_s_.cQ_n__'_a_p_~ri9.~i~id_a_~_r~g_u~!.l~ª_R2~_~Ij~f~_J'.l_'!]_e_9_la_to_, _
__5_, ¡__P.ªI1J~i¡J!J!._~_'.l_la_s__9.í!~~~'.l!~_s_!.~_~_~.ío_n_~~_!'_~9.!!Iit~s__9.~~_'~_!'.lQi9.L!~_~I_~~f~_Ln_'!]_e_9_i~t9., _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
___________.Jp.~i'.l~íRi~_s__9_~_'!L!!2~2'.lt!P.l: _
_L 1g~!.~~!._~_.cgn'!.9.U_~_t~!:~.9_~9.~!.e_'!J~_ft¿'.l~i9.~_~~J!.~pi_a!!_~~l~!JrjJp _
8. ¡ Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
____________J_'~ '.l!J!L!r_al~~!J_~~I_~!J~Jl.°_y.~L~!_e_~_d_~_t~!J!J!Jjg, _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
-(-------rManejar--y--respond-er--por--ei--co-rrecio--ma-ñ-éTo---y--coniro¡--de--ias-exisiencias---de--ai-ñiicé-ñ--y--a-e-
_____________U~_s__'l£tivg_s}~Q_SL9_~LE2'.l!!.~__d_~_ªi_~D_~s_t~L~_9.~iaLcI~_'!J__º2'.l!!.a.lg!i!J_Q~'.l~!.aLcI~_!!J__!3.~p.~~li~_ª, _
2. i Recibir y verificar con oportunidad los requerimientos de cada una de las dependencias del

¡ Fondo de Bienestar Social haciendo entrega de acuerdo a las existencias en almacén, de los
i elementos de consumo.-------------1---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. ¡ Llevar estricto control e Informar con oportunidad al líder del área cuando se presenten
____________L~~.í_~!~_n_ci!J_s_!!Il~L'!]_a_~_~_~__el~_'!]_~_n_t9.~_g_~__~g_n_s_~_!!I9._Rªr!J_p.!g_g_r!J!!I!Jr_!!J_C2!!1P!.ª, _
4. i Recibir y verificar los pedidos realizados a los proveedores de la Entidad y responder por su
____________.L9~~i9_9._'~~'!]_ª~~'.lª!!Ii~_~!C!.~~_!~~L!~!.9_9._ª!~_~_~2_n~~i9.'.l~~_~~_~~9L!!!~!J_d_~_~I_al_'!]_a_~~_~:_
5. ! Elaborar las entradas y salidas de almacén, asi como elaborar informes mensuales de

i entradas y salidas de almacén de elementos de consumo, devolutivos y activos fijos y
I •

____________Lr~!!I!tl~12~_9.R2I1.uD_~_!!I~'.lt~_!JI_tl!.~_a__d_e__ºgn!a_b.íJi~!J~: _
6. ! Mantener permanentemente actualizado el inventario del almacén y responder por su

i confiabi~dad.------------- .._--------------------------- ..._----------------------------- .._----------------------------- ..._._------------------------- ...._------------------------- ..---------
7. ! Llevar la relación y el control de los activos fijos asignados a cada una de las dependencias

! del Fondo de Bienestar Social, del Programa de salud y del Colegio para Hijos de Empleados_____________¡__9_~..la__ºg_~_lI:ªl9.ri!J_Q~'.l~r_a~9~_I!J_!3.~P.~!Jli.cª: _
__8_, Lº!:9ª'.l!?ª~L~~!J!Lz_aLIª_~~1ª_d_~_~~e_!!I~'.l!2~_Q~'!21~ti'!9.~_Ln_~_~!:Y.Lgl_e_s: _
9. ! Elaborar las actas de entrada en la adquisición de Bienes devolutivos de traspaso y devolución
___________L9_~_ª~_tivp_s_m2~_Q~I_fu_'.l.cLo_~_~!:i9._r~~p.g_n~!J_b.l~: _
10. ! Realizar anualmente el levantamiento fisico de inventarios en las dependencias del Fondo de

____________tS.i~'.l~~t_a!. ~9.~ia_\__el!J_bg_~!J'.lQ2Jp.r~~~_n!a_nd_9._~_u_i_n!g!:!!I~_.c9.r~~_sppn_di_~_n.t~ _
11. ¡ Proyectar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros, según directrices

____________U'!]p.ª~l~!J~_p.g!._~_~__~_~p.~~9.r_!'.l!!l~~J!J!~_, _
12. ¡ Distribuir la correspondencia, de manera interna y extema, cuando las necesidades del servicio lo

i reouieran.
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~~.) FONDO DE BIENESTAR SOCIAL~ ,~.JI CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA

.. .. NIT.800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES-------------------------------------------------------------------------------------------------------------~_._ ....._ ....._-.._------------------------------------------------
Conocimientos básicos en redacción, ortografía, técnicas de ofícina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo
Electrónico).
Sistemas de gestión documental institucional.
Manejo de Inventarios
Almacenamiento de insumos
..~Q.'2.T1.~!lvJ~.a~..~.~_f!1.~~.el9..~~.l~~.e.l1_!a.~9.~.p.?i~.~!!t!~~~~!'.~!'!~t?!~!':_ _ _ _._ _._ .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::::::::::::::::::::::::::::ªº~º:~:~~::::::::::::::::::::::=::::::::::::¡:::::::::::::::::::::p.:Q~:~jy~:L.:J~:~~º:ºjªº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano '1' Adaptación al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organización i Relaciones Interpersonales

i Colaboración.................................y¡ji R.EC5üisiroS.DE.FO-¡~MAc.ioN.Ac¡¡:oEMiC.A'Y'EX¡;ERiENCTA .
:::::::::::::::::::::E:º:~i¡1~ª[º~:~ªAº~i¡1[ª:~=:::::::::::::::::I::::::::=::::::::::::::::::::~ER~:~~i~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de un (1) año de Educación Superior ¡ Doce (12) meses de experiencia laboral.
del núcleo básico de conocimiento en Derecho y I
afines, Ciencias Politicas, Relaciones I
Internacionales, Administración, Economia, i
Contaduria Pública, Ingenieria Industrial y afines, !
..I!!g.~!!i~ri?~~ ..~is.t~rTI~~.:.I~~rTI~~!~?L?fl!!~!' L _ _ _ _ _..

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::::::Iº:~i¡1~ªiº~:~ª~:º~~iª~:=::::::::::::::::::r::::::::::::::::::::::::::::::~R~:~~[~~ªI~::::::::::::::::::::::::::::::::
Diploma de Bachiller y 1 Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

!
curso específico de minimo sesenta (60) horas 1

de duración !..oiiiioíña-éis.Baehijisr.-.-- - - ..rVeiniicu.a'iroT:i4)"ñiese.s.Ci.s.e.xperie.r;ciiiTiiboraf" .
i
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~~. ... FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
, ';:' CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

" NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N-IVE-C---------------------r---ASisTENCIAC--------------------------------------------------------------------------~--------------------------
--il-ENOM-¡NACION-------T--AUxiüAR-ADMI¡\iISTRATivo-----------------------------------------------------------------------------------

::ªª~~[:::::=::::::::::::::t:::~ª~L:::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::
GRADO i 15
::HP::º:(ª:~:R~º~::::=::::f:::QHº]lL::::::::::::::=:::=:::::::::::::::::::::=:=:::=::::::=:::=:::=:::=::::::::::::::::=:::::::::::::=:::::::::::::
DEPENDENCIA ' DONDESE UBIQUEELCARGO--------------------------------+---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVO y FINANCIERO
_.I~_M._~ºl~_Iº L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA--------------------------------------------------------------ii~----------PRoposil:(fpRi-NcIPA¡:-------------------------------------------------------
------------------._._-_ .._----------------------------_. __ _---------------------- _------------------------------------------ _-------------------.--------------
Apoyar las tareas propias del área de Recursos Fisicos, realizando actividades propias del cargo y
__~g_n)J).I~.r~l~~ta.ria._s: _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
--i-~-T---rOrgan¡zar.---c¡asjjjcar~--acíua¡izar--y---arctiiv¡¡r--ia---corresp¡;-ñiie-ñi:la--rec¡¡;¡da---ci-e--sü---i:o-iñ-peíencla;-
____________La.p.ll~a._~.c:I_2.1a.~__~~r!!la._~_.c:I_~..t.?_~la_~__9_~_r~t~!l~!Q!l_.c:Ig~_~_'!1_~~_!a.l~ _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los
___________JJl.rQ~~~Q~LP~!?£~.c:Il'!1i~_n_!0_S__d_~__@__9~P~~.c:I~_n~!a.: _
__?: Lº.rl~~!a.r __~_.I!?~__~_s_u_~.rig_SL~_~_'!1J!lJ~!!_ªL~a._i~_fQr!!la.~!Q!l_!iu_~J.~_s_!'~~__~~_~~jta..~a.: _
__~: _L~~~-~-~~-!a.~-!~!Qr-'!1-~-~-~ODJ.ª-p-~~iQ.c:I!~ld_a.cl_r~9!!_e.ri9_a._p~r_~U~!~_i!l.'!1_~9_ia.t~_: _
__~: L~a._~i~!Jla.r__~D_.Ia.s__cll~_r~~t~~_!_e_u_~_l2.~_~~1.cg_'!1.i!~s_qu.~J~_i~clLq~~_~!}~f~.J.~~~.c:I.ia_!9~ _
6. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
___________.JJl.~i~~ipiQ~__9_~_a.~!~~Q!l!.r~L _
_L -LEj~~~~.r_e.l~!?_n!':2.lln_t~_r~2._~2.~r~.!~~.tu.~~i2.~~~_Jlrgpi_a!'_!!eL~!!!!Jg _
8. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
___________.J.la ~a.!~ra.I~~a._.c:I~L~a.r!Jgj'_~_~.r~.?__9_~.t~a.)la.j!?: _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--i-~-------rApoy¡¡r--ei--re¡;arto----ci-e---¡;;---correspo-ñiieiñcia---Tñterni--de--i¡¡---e-ñ-¡¡ii-acCde---ac-uercio---i:o-ñ----¡;;-s---
_____________¡_Jl.r2.~~.c:Ii'!1.!e.!l!!?_~_~S.ta.~I~~icl_2.~_, _
2. I Orientar a los usuarios internos y suministrar información, documentos o elementos que le
____________.L~~_a.~__s.o_ij~!ta..c:I!?~'__.c:I~__~Q!lf!?.r'!1_l9_a.cl__cg_~__~0_~_P.r2.C~cli'!1.i~~tQ~__~~ta.~~~~l9g_~: _
3. i Proyectar y elaborar la correspondencia como: oficios, memorandos, informes, entre otros, según_____________¡__91~~~t~~~~_l'!!pa.~!.c:Ia._~_JlC!.r_s_u__~UJl.~~Q~_i!l_'!1_~cli.ª_to_~ _
__~_, f--~Jl!?ya..r-~-~-~a.-cll9.lta.~lz-a.~i!?~-d-~--l2.~__cl~E_u_'!1_~~!Q~_.c:I!l_Ia.~_.c:I~~!~_n_!e_~_~':.~a.~_.c:I~_Ia.__~~.tlcla..c:I; _
__?_, ¡__~Jl!?ya..r~_~lª_Q~!Ja._~i~ª~iQ~__.c:I_~La..r~_h_lv!?_.c:I_~_g_~~tló_~_cl~_L~_~~~_d_ª_9_: _
6. ! Desempeñar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
_____________Lel~-~-~-~J~-~--9-e--lª-~-a~~y.lcla.cl~~-cl~L<3.r~PQ; _
7. i Apoyar al Grupo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos, estipulados en el Plan de
__________J_~~~iQ~_cl~L<3_~~PQ: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
8. i Distribuir la correspondencia, de manera interna y externa, cuando las necesidades del servicio lo
____________L~~g~!~~a._n: -------------------------------7----------------------------------------------------------------------------

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES_._---------------------- _----------------------._- .._----------------------_ _------------------- _-------------------- _----------------- _-"----------
Conocimientos básicos en redacción, ortografia, técnicas de oficina.
Conocimientos en aplicación de tablas de retención documental.
Conocimientos en informática básica (Windows, Word, Excel, PowerPoint, Internet y Correo Electrónico).
Elaboración de Documentos.
Servicio al Cliente.---..._------------------ .._ ..._------------------._-- .._-----------------------._._--------------------------.-. __ ....._---------------------- .._------------------------

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

::::::::::::=:=:::==:=:==:::ªº~=@:~I:::::::::=:=::::::=:::=:=:::I:::=:=:::=:=:::fºB:~Hjy~ÜI~j~:9:Q!ªº::::::::=::::::=:::
Orientación a Resultados i Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Adaptación al cambio
Transparencia I Disciplina
Comoromiso con la organización i Relaciones Interoersonales

Calle 15 No, 8- • 22 Edificio San Francisco { piso 5
fondo bienestar@fbscgr.gav.ca www.fbsCQr.gov,ce
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i Colaboración--------------------------------Víjj:---------REQuTsiros-oE-foRMACi6Ñ)ic;Ü:iEMICA-Y-EXP-ERTENCT¡¡-------------------------
::::::::::::::::::::Iº:~~~ªIQ:[~~~º~fi11~~:=::::::::::::::::]==:=:::=:=::::::=:::::::::~~~:~~[~[ªI~::=::::::::::::::::::::::::::::
__º!219!1)_a_~_e__~~<:h!II~.r.~_~__c_~~!CJ.I:I!~.r:_I!I.Q~~!l~~~l _

IX. ALTERNATIVAS
=:::::::::::::::::=¡::º:~~~ªIQ:[~~~:º~~¡~~::::=:::=:=:::=:I=:::::::::=:::=::::=::::::~~~:~~[~[ªI~:::::::::::::::::::=::::=:::::
Aprobación de cuatro (4) años de educación básica i Doce (12) meses de experiencia laboral.
secundaria i~-----_..__ - ----.--------------------------------------------_._-_ _-- .._------~---------------------------_ ---------------------------------------.-.-------------
Aprobación de cuatro años de educación básica i '
secundaria y i

CAP de SENA i
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~~. FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
"., CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBUCA

\ . NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--ÑiVEL-------------------------rASTsTEN-e-~AL-------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------.-----_._._--------r------------------_.----------------.-- .•. ------------------_._._.--------------_ •. ----------------------------- .•..• ---------
DENOMINACION 1 AUXILIARSERVICIOS GENERALES
DEL EMPLEO 1

::ªQ:ºi~º::::::::::::::::=:::::¡:::~~~~:=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:=:::=:::=:::::::::::=:::=::::::=::::::::=:::::::::::=:::::::::::::::::::::::
GRADO i 11---------------- .._--------------------~---._.._------------------.". __ ._------------------- ..__ .._---------------. __ ..._-------------._._ ..._----------- .._._------------_ .."._.
__~'O__º_~_~_I\_~ººª L_º!.~~J1'OL _
--ºg~-~~-ºg~-º!~------tººt"!º-~-¡;~-!:J-~lº-~-~-~hº-~C?-º- _
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVOY FINANCIERO
_.I~_fI'I_~º_II\.Iº L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVAy FINANCIERA------------------------------------------------------111:---------PRopáslro-PRiNciPAL----------------------------------------------
------ ..._.._----------------_._---------------._------------------------_._---------------_ .._---------_ ..------------_._ .._-----------_._---------------_._._-
Mantener las sedes de la Entidad en completo orden y aseo con calidad y oportunidad, cumpliendo con
las políticas y Normas de calidad establecidas por el Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General

__g_El-''!_~_e_p.~~llC_?_c _
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES--i-~------rRea-I¡zar--el-segu¡m¡enio--de--ac¡i;;kiades--admTñ-isirai~a-s--q-üe--pe;mj¡a;;---eT"-c-ü-iñ-pii-ñiie-ñ-io-de--jas-

_____________L.!~~~~_n_El~_'!~lg_~'!~'!~c _
2. i Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de los

__________..Lp.~~~El~~~j_p.~~~~d!.l1!lEll1!o_~_g~__l?__d_~p.El~d.~n~l'!~ _
}_c -Lº!IEl~!'!~_?_!Q_~!!_s_~'!!:lo_~r.s_lJ.l1!!n!~!!:?_~l'!_~_f£~nl'!_c!Q_~!l~_~__le_~__~~_?__sQ!!~!!'!d.'!, _
4. 1 Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la Repúblíca, aplicando
___________J_p.r!~~ip.~~_~__d_El_'!~t~~~n!'".o.l, _
__5_, .L~jEl~~El!:_~.I_~~n!'".Cl.Ii_~~~!~~_~Cl.~~_la_~.f~n~iCl.~El~_p.~QP!_a_s_d.~_~'!~lJQ • _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

__________.J.-''!_~'!t~r_a!~~_d.~!_~'!rlJQ_y.~!_ª!:~_'!_g_El_!r'!Q'!j~, _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--_.---------r---------.-------------------- •••---------------------.---------------------~.---------------------------------- __._. ••• _

1. ! Asear las oficinas y áreas asignadas, antes del Ingreso de los funcionarios y vigilar que se
_____________L':ll.'!~tElnlJ'!D__a_s_~_'!g_'!~c _
2. i Preparar y repartir el tinto a los empleados y visitantes de la Entidad con la asepsia y medidas
_____________¡__g_Elp.r~~El~~!Q~_'!~El~~a_~'!!!, _
3. i Conservar en orden y en buen estado los elementos de aseo y cafeterla que le sean

____________.L.'!s!lJ_n_a_d_Cl.S_c -------------------------------------------------------------------------------------------------~-------------------
__L .Lº_~_I1!p.Ii!:_~~_~__~o_g_~s__lo_~__~_e_b_El!:El~J._rEl~p.~~!!'!QII~d.'!d.El~_c¡~El_El!<i9El_El!~_El~i~!Q__El_~_I_a_in!!!i!!!~iQ~: _
5. i Responder por la adecuada utilización, preservación y seguridad de los muebles, equipos y

I materiales confiados a su manejo e Informar sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos
___________..Lp.rEl~Eln!eD_y._sQ!!~it'!r_~~_r_ep.~_s!.c!Q_n_Q__re¡p.'!r_a~iQn__s!_El~_d.El!_~'!!!~: _
__~c .L_º_U_I1!P_Ii!:_~P.o.~~n_?_I1!_~_~_'El_~~!i_l?_~_!a!:El'!~_'!s_ig_~.'!d.'!~_'!~.o_rd_El_'!_!'!.P.l'!~El?_~!~.!!_El~t~Q~~ld.'!c_
7. i Informar al Jefe inmediato de las novedades encontradas en el sitio de trabajo de manera

____________.LCl.P.~~_uD_a_c _
8. ¡ Adoptar las medidas de bloseguridad necesarias y establecidas en desarrollo de las

::~:::::::::I::~~~~~I~~e]~~JW~:¡~1~~~~~:ª~~~~¡~~:~~¡;:~:g:a.~~~P:a.;a.:ej:~~~[~~::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
10. ! Informar, oportunamente, al área de recursos fisicos, sobre los daños ocurridos a los equipos

i asignados, como también sobre la existencia de elementos necesarios para prestar un óptimo
------------.L.s-~-~i~iQ--a-'-a!!--g-~P.ElS~Eln.c!'!~~6-~6~I~i~NT6-S-SASlcoifo-E"SENCiALEif------------------------------------
_._--------------._._--------------_ ..._---------------_._._----------------- .._---------------- .._._----------------_ ...._----------------_._------------------_.---------------
Servicio y atención al cliente. Elementos de
protección personal. Disposiciones sobre
salud ocupacional.

__tv1'!~elCl._d.El_s_~~_!'!~~i'!~_y.~_c¡u_ip.o_~__d.El__?_S~_~_y..I1!_?_n_tEl~L'!!iEl~t~_d.~!'!~!~s_t?_I?_c!Q_n_e_s _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES------------------------------------------------------------------------------T-------------------------------------------------------------------------------

COMUNES ,POR NIVEL JERARQUICO--6-;leniación-a-Resuiiados------------------------------------------¡--M-anelo-de-iaiñforiñ-aciÓ;;------------------------------------------

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobien esta r@fbsc9r.90Y.co www.fbsC9r.90 •••.CO
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.. . NIT.800.252.683,3
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Orientación al Usuario y al Ciudadano I Adaptación al cambio
Transparencia i Disciplina
Compromiso con la organización I Relaciones Interpersonales

i Colaboración--------------------------------v¡i¡~------'-R'EQUTSITos'DE'F'ORMACIOÑ'ACIIDEMic'A"Y'Exp'ERiENcIA------------------------
--------------------'F'O'RMACiOÑ'ACADEMICA--------------------T------------------------------'EXp'ERiENCiA'-------------------------------
--¡¡p'iob¡;ció'ñ--d¡;'cu¡;iro'¡4fiifios'd¡;'¡;düc'á'ciÓ'n----------T----------------------------------,--,----,--------------------------------,------------
básica secundaria !~ •• ~ •• _ •• _._ ••• _ •• " ••• _ ••••••••••• _._. __ • L •••• _ ••••••• _ •• ••••••• _

IX. ALTERNATIVAS--------------------'FORMACIOÑ'ACADEMiCA----'--------------'T-----------------------------'EXp'ERiENCiA------------------------------
--Oipiom¡;--ei'li¡;'acr¡;d¡i¡;'ia'¡om;¡;'C¡Ó'ñ--il'¡j'slcapriñi¡¡'iia:--'rVeiñ'iicü'¡;iio'¡24Y--ñi'es'es--de'expeii¡;nciá--iá'boiai--------,

I
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1t' FONDO DE BIENESTAR SOCIAL
'._ . , ~ONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

'~ NIT. 800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~I~~:L.::=:::::::::::::=::::::I~~i~I~~:gi~~=::::::::::::::::::::::::::::::=:=::::::::=:::==::::::::=:::=:=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::

DENOMINACION i AUXILIARSERVICIOS GENERALES
DEL EMPLEO i
::~ºQ¡~ª:::::::::::=::::::=:t:4Q6.I:=:=::::::::::::::::=::::::=::::::=:::=:::=:=:::::::::::::::::::::=:::::::::::=::::::::::::::::=::::::=::::::::::::

GRADO i 11
------------.-- ••• --------------------~ •••• _------------------- •• __ •• _---------------------_ •• _-------------._-----------------_._-------------.-._--------------- o

._~.o__º_~_~_!'_~º_º~.__. ~---\!-~º-(lL...----------- ..... ... .._. .__.. ..... _
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEELCARGO-------------------------_ ..._ ...__ ._--~--------------_..._-------------------- ..._------------------._------------------ ..._-------------- ..__ ._--------------._ .._---------
CARGO DEL JEFE 1 DIRECTOR ADMINISTRATIVOy FINANCIERO
INMEDIATO i

.---------------.-..-.---¡C---------.-AREA.¡:ÜNCT6-NAL:..[jiRECCIOÑ-AilMiNIS-fRATIVA-Y-F.iÑANCTERA-...-----------.-..
---------- ------------------..- --------------..-iii:----------PROp6sifo-PRiNCiPAL------- -------------- ------------- ----
--._ .._-----------------._-_ ..._---------------_ ..._--------------------_._----------------------------------- ...._._------------_ ..._-------------- ..._-----------

Mantener las instalaciones de la Entidad en funcionamiento con calidad y oportunidad, cumpliendo con
.!_a_~_PC!I!~~~~_y..~_g_~rT!~~_~~t~~!~~lg_?s_PC!L~I_F.2~~9_~~_!~ll~~~~!~r_!'_<>.~l~,__..... ..... ._. .... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
--i-~-------rRé¡ilizar--eT"se-güiiñ¡en¡o--de-a;;ti¡¡¡dades-ad-rñinis¡ra-¡¡vas-q.ü-e--permitan.--ei--c-ü-iñp~.ñi-ie-ñ-¡o-de'-jas-
_____.._ ..L_f~_~~lo_n_~~_~~ig_~_?~~~~ ._.. _

2. 1 Desarrollar las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de ios
...... ..L.P.r2~~~2~.Y..P.rC!~~~!~i~~lg_~_~_~__~ª..g.~R~~~~_~~~,..__. ._ _._. _.._. _
J_: .Lº!.l~f!t~!_~_IC!_~_~.~!!.ª!.lg_~_L~~_i!li.'l!~!£~_~.1?_ln_!<>.r~.a~i~~_!l~~..~~~__~~_ª__~C!I!Ei!ª~~ _

4. r Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando

_____. ..._L.P.r!f!~ip!0_~..d_~_?!!!2~2.nlrC!L .... ...__. ..... .._.. ._... . ._. _

--~~------..f.-8~!~~f~~~~~~~!-~~~~l-i~~~j~~~~~t~f!~-~~!~~~~~!n~~;~ ..por.-ia--G-éré.ñ-Cia--reiac.¡O-nadaS--Con-
__._.... .Lla f!~t!!~.'!!~~~_~~~~~r9.<>..Y.~!.~£~?_g_eJr~~~j9:... ..._. ... .... ... _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS .
-T...-.--rApoyar-ei.iñan¡enjmjen¡ii~-aseo-y--ei-büen-estado-todasTas--dependen;;jas-deT"Fondo-de'¡¡jeneStar--

! Social. .-------.-.---t------------- .... -.------------------ .... ---------------- .. .. ._. .... ... ... _

2. ! Efectuar inspección periódica de instalaciones fisicas, eléctricas, telefónicas y otros
_____.__._...L~I~rT!~~t9~..d_~__~a__~mi~_ª~_.y..P£e_s_~_~1?~JC!.~._if!f2r~~_s_.c:2~£~~.P.o_n_t!i~f!t~~:..... ._.. _

3. I Presentar al jefe inmediato, el presupuesto de los recursos necesarios para la realización del
____._....__.LrT!?f!!~~i~i~m9_!!~_!~~~1ª~2~_~~.Y.i!.lé.c.lI:l~_g..tª_n_t<>.p!.~v.~~!iy.C!._~C!_f!l.C!..c.<>.~~~t!V.2:.... .. _

4. 1 Adelantar las gestiones externas que le sean encomendadas por razón del cargo y ejercicio
! de las funciones.-------------t--- .. ---------------------_ ..... .. _.. ._. .... ._... ... . _

5. ! Desarrollar trabajos de mantenimiento de instalaciones, electricidad, plomeria y oficios que
.._. J_s_~_?n_Di!.~~~?r!2~_Rªr~_~!_~!!~~_!!!~~i2~.'!.i!l!~_n_!o__d_~I.a.~_i~~t~I~_~io.!1~~_~~!.EC!_n_d_<>._t!~_ª!.~_n_e_s.ta.r.!'C!.c!~L__
__~: ..L.g_U_i!l.P.Ií!._cC!_n.l<>.g.<>.~!g_s_~_e_~~~~~_Y.!.~~R2~~ª~!!it!ª~~~_g!!.~.~~ig:~_~I_~_~rv.ic!g._~_n_!.ª_!.n_s!!t!!~i~f!:.__.. _

7. ! Responder por la adecuada utilización, preservación y seguridad de los muebles, equipos y
! materiales confiados a su manejo e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos

___________..i_.P.~~~~_~!~n..Y._sC!I!~lt~r_~!!_£~pg_s!~!~_~C!_~Rª£ª~!~~_~L~~.~~'_~~~.C!.:__. ...__. .... _

..~~--------f--Pn¡~~~irO~~~~~!.~e~~dfa~;I~~l¡~~ª~tJ!~~~~~~:~~~~!d!~sR~~i!.!I~~f¡~~~~~\¡~~~~--de--ñianera--
__._..._. .L<>.P.C!.rtlJD_ª_: ... .... ._..... ..... ..._. ..__. , ._..... _

10. i Adoptar las medidas de bioseguridad necesarias y establecidas en desarrollo de las
I •• •

_.. .Lª~b_vl~.'!~~_~_prg.P.la_~__d_~__~_~_~~£g_o_: ._. .... ._. ..._. . __. _
11. i Portar los implementos de dotación entregados para el servicio.

--i-2~----T.in¡o¡iiia-i:-oportuiiame-ñte:-ara¡ea-.de-¡ecu¡sos--í[sícos-:-sobre--ios--ifiinos--oc-ú-ii¡dos--ii-ios"equIpos'
! asignados, como también sobre la existencia de elementos necesarios para prestar un óptimo

---------....L.~-e-ry!.ciC!..a--I-ª-s--g~.P.~S~~~~iª~~6-~6~i~j~dNTOS.BASiCOS-O.ESEÑCIALES.------------------...--.--------------
----------_ _-------------. __ .._._---------._ _.------------- _------------- _---------------.- _._------------._ _._------------ _--------

Servicio y atención al cliente. Elementos de
protección personal. Disposiciones sobre
salud ocupacional.
Manejo de sustancias v eouioos de aseo v mantenimiento de las instalaciones
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:':::::::::::::::::::::::::::::=::fº_~Q:~:~~::::::::::::=::::::::::::::::::::I=:::::::=:::=::::£'.º¡r~IY.~:~:J~:~[ª~¡f(?::::::::::::::::::=::
Orientación a Resultados Manejo de la información
Orientación al Usuario y al Ciudadano Adaptación al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organización Relaciones Interpersonales

Colaboración._ V¡¡I~ R.EQÜiSiTos.D.E.FO.RMAciON.ACiül€¡;;¡C.Á.y.EXp.ERiENCiÁ .
:=:::::::::::::::::Iº:~¡¡¡~_c:[º-~:t:f~~_~M[ª'E:::::::::::::::::::::¡::::::::::::::::::::=:::::::::~~~~:~~I~@I~::::::=::::::::::::::::::::::::
Aprobación de cuatro (4) años de educación i
..~~~i~.¡¡.s.!lc.~~.c1.ª.~!ª _ _ l _ _ ___ .

IX. ALTERNATIVAS
:::::::::::::::::::::j=Q:~¡¡¡t:ª'iº-[:~f~[~iv1¡f~::::::::=:=:::=::I=::::::=:::::::::::::=:::::=E~I~[i~~ªK::::::=::::::=::::::::::::::
Dipioma que acredite la formación básica ! Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

I primaria. 1

Calle 15 No.8~. 22 Edificio San Francisco I piso 5
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" NIT. 800.252.683-3
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13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--------------------------------------r----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
NIVEL , TECNICO--oEÑ-6-'MÑACioK-------¡--TEC-NIColi:BMINISTRATivo------------------------------------------------------------------------------
DEL EMPLEO !--CÓ-OiGO---------------------¡--3124-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::º:~ºQ::::::::=::::::::::::IIL::::::::=:=::::::::::::::=:::::::::::::::::::::=:::=:::::::::=:::=:::::::::::::::::::::=::::::::::::::=::::::::::::::::::
}!() __º_~_~_~_~~ºªUJ~º_L1L _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE EL CARGO------- ....._.._------------- .._..__ ._~------------_.-._------------------_ ...._-------------. __ ..._----------.-._._----------._._------------------------------- .._._----
CARGO DEL JEFE ! DIRECTOR ADMINISTRA TIVO y FINANCIERO
INMEDIATO I

-----------------------------------ii:--l---------AREA-¡:U-ÑCiOÑ-ÁL:-i5IR-EC-ci'6-Ñ-AOMiÑi'sfRATivÁ-y-¡:iNAÑciERA------------
----------------------------------------------------------------iil.----------PRC;-posi'i'6--PRIÑ-c¡PÁ-C----------------------------------------------
- 0 ----------.----------------------_._------- • ._. ._. ••• ._ ••• • _

Apoyar y soportar a la Dirección Administrativa y Financiera en las actividades requeridas para el manejo,
control y ejecución del presupuesto asignado a la Entidad y colaborar con la recopilación de la

-i~!()~~~~i!>I!-p.~-a-l~-~!!.bi)~~.c:!~:~~-li)~-~~~~Wip~¿¡~~~J~,LAS-F-UNCIONES-ES-ENC-IALES-------------------------

--i-~-------rÁ¡;i¡car-y-ad-apiar-ias-té¡;ñologia-s--qüe-sirvañ-de-iipoyoaldesarroli'o--a-e-actiViélades-¡;d;;;¡ñisirai¡vas-
i del área,

--2~-------rAdeia-ñtar--¡;--preseñta-r--iñféirmes--de---car¡¡cier--ti;c-ñ-ico~--cu-aa-réis:-Tñion;:¡e-s:-esiad¡siié:-as--¡;---daiéis-
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

___________L()ri~I!!~9i)_~_~_I~__ej~_c_u~i!>_n__d~_!.a_s__d!_v~~s.a_~_P~()9~~_I11_a_s_.a_p.ri)y~c.!()~: _
3, ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en ténninos de eficiencia y efectividad a los
___________Lg_l~':.~~!~~_~~!J_a!i9~__c.()_n__eLtiJ:I__g~J()!!.~~c.~~!_a_il1!o_~~c.i!>I!J~.!~~!1_'!.y.~_x_lElr.!1_'!_q~L~~~_'!.: _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________Lr~!~c.l!>n_c.()I!.!~~_!~I!c.!()I!~~_'!_~~_c.~rí1.a: _
__5_: L~j~r!?~~_~!_£()!1!1:()U.n_te~~.QJ.()~~~_!~~.t~!1.ci()l!~~_p.~()P!~_~_~~!.c.~~í1() _
6. ¡ Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________Ua ~_'!!!Jr_~~~~_9~!.c.!lrí1.9_y.~!~~~_a__g~_!':.'!~~ji), _
V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-------------r-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1, I Participar en la preparación del proyecto de presupuesto, previo análisis y determinación de
_____________U_~_~_!1_~_c_e_~!~~~_e_~Y.P.~l()r!~_'!.g_e~_: _
__2_: -Lº~.t~_r~il!~~.!~~_I!~c.~~ld_~9~~!_p.~i()ri9~9~~'_~j!J~t~~L~~~_~I!!ll().P.~~~!Jp._~~~!~!: _
3, i Registrar en el sistema presupuestal la ejecución por objeto del gasto, realizando los

! correspondientes registros relativos a las apropiaciones, traslados, PAC, disponibilidades,
____________-L~~~~r1I~~'_9lri)~_E~!~c.l()I!~~_g_~_?~!()~i~~c.i!>I!, _
4. I Participar en la elaboración, coordinación con las demás dependencias de la Entidad en la

I recolección de la información necesaria para la preparación del anteproyecto de presupuesto
! del Fondo,----.-.•.----t--------- .•.----------------._--------------.•_._. . ._. •• •.. ,. _

__5.: --L.Er_ep_~_r~~_~~!1~u._~!_I11_e_l!!e__eL~_?I_~_~.c_e__d_!l__e1~_c._~_cJi!_~_p~~~_u.P.~~~@L~~L~()1!9.a_9~__'?_l~I!~~ta.r_~.a_c.i~L _
6, i Gestionar trámite en coordinación con el área de contabilidad y cartera los reintegros de mayores

i abonos.
-T--------r--Re-alizarias-evaTü-acio-ñ-es-Cie-¡a-eTecuCió¡;-de-gasios-defu-ñcio-ñ-iimieñiéi-e-TñiiersTó-ñ-¡;-eiabora-r--eT-
___________J_in_!()~~~!~_~p.~!?!iY.Q, _
8, ! Conciliar mensualmente con las áreas de cartera y crédito los recaudos y préstamos
__________j __d~s_~~~i)!~a.9()~, ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
9. i Expedir disponibilidad presupuestales, registrar las correspondientes imputaciones y certificar

! sobre las disponibilidades y reservas presupuestales, de conformidad a las Normas
____________Le_s_!?~l~c.ld_?~__~_n__~_~~_~!.'!.!U_19_E_~9~!1!C.()_9~_P.~~_s_up_~~_s_!0_: _
10, ! Rendir oportunamente a la Dirección General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y

! Crédito Público y demás organismos que lo requiera, los informes generados de la ejecución
! presupuestal.
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VI, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Conocimientos en la normatividad de presupuesto.
Conocimientos básicos en el manejo de bases de datos.
Conocimientos en Sistemas de Información y Gestión Documental.
Conocimientos contables y financieros
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
.p.r~~~~ta.~i~~.~~..te.xlo.,}~.!El~~~t): .

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES~ _ COMUN.E5 r poifN.IVE.CJE.RAR.Q'liico .
....orieiiiacfÓii.a.Res;:iitiidos _ _ T"Experticia.;:éciiic¡¡ .
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

" gg.rT1J)r~rT1i~~.~~~.Ia..~~ga..~i?,:a.~l~~ L _ ,._.__ _ .
VIII, REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADEMICA y EXPERIENCIA.....................FO.RMAc.ioN..;.:cADEMíc;.: T EXPERiENCT;.: .

";:¡iüio'de'form¡¡ciÓii'ieciio¡Ógica'coii'es'p'ecfaiizacfÓii""Tres'(3FT;eses'de'expeiie'ñc¡¡¡'reTa'Ciona'd'a~"''''''''''''
en administración, economia, contaduria pública o

Terminación y aprobación del pénsum académico Tres (3) meses de experiencia relacionada.
de educación superior en la modalidad de
..f~~rT1a.~!~~.Jl~o.f~.s}g.n.a.~.a.d.rT1~~is.t~a.~~~~,.El~~~~rT1i.~: , .

IX. ALTERNATIVAS•....................F.o.RMAcioN.ACADEMic;.: T EXp.ERiENC.i;.: .
";:¡i¡;io"de"¡orn;'aciÓii"ieciio¡Ógica-o"de"¡orm'aciÓii'-"r6'uiiicé'('i'5fmeses'de'experie'ñ'cia"reiacio'ñ'ada~'"''''''
técnica profesional en administración, economia, I
contaduria pública, siempre y cuando se acredite !
la tenminación y la aprobación de los estudios en i
la respectiva modalidad. !
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--¡.¡-iVEi:--------------------------rTECiiiic-ü----------------------------------:--------------------------------------------------------------------------------
--o-E¡.¡-6-M-i¡.¡ACio¡.¡-------rTECNic-O-A-OMi-ÑisTRAT'iVO----------------------------------------------------------------------------------

DEL EMPLEO I
--co[jiGO---------------------f--3"i-24--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------- .L _
GRADO i 14----------_._--------------_._-------~--------._ .._-------------_ .._-------------._-------------._-------------. __ .._-------._--------------._---------------------
__~!l__º_E._~_~gº_ºª ~--~-t'JºJ.1J..-------------------------------------------- , _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUEEL CARGO

--CARG(5'o-EC-JEFE-----r--oiRE-cTo-R-Ao-M'iNisTRATiiio-Y'FiNANciERo---------------------------------------------------------

__1~_I'!I.E.ºI~_!º ...l _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA--------------------------------------------------------------'iii:-----------PROposiTO-PRiNCiPAC-------------------------------------------------------

._--------------- ..._------------_ ..._-----------_ .._------------ .._---------------- .._---------------------------._-------------._-------------._----------._._--------
Apoyar al responsable del área de Presupuesto en las actividades requeridas para la ejecución de
presupuestal y colaborar con el registro de las operaciones del área, asi como con los diferentes informes

--qu-e--s~-~g!!i~@n~-----------------T---------[jESCRipCi6KDE-LAifFu-¡.¡cio¡.¡-ES--E'S-ENC-IAL.-ES---------------------------

-i--------r--Apiicar-y-a;¡-iipiar-ias-jecñoiog'ia-s-cjüe-sirvañ-de--apoyo-a¡-desarrollo--d-e-aCiíVili'acies--admiñisira¡i;;as-
I del área.

I-----TAdelanta-r--y--prese-ñtar--iñiorme-s-;¡-e--caracjer--téc-ñ-ico~---c-ü-adros;--iñiorñi-es-:-esiiidisjicas---y--d-ajos-
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________.L.~~i~~t!l!!.o~_!l_!!l__ej~E_ug!~~_~~_lo_s__~i~~_r.sg_~Jl!.~9r!l_'!1_~s__~P!.~Y~~!Q~: _
3. I Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

I los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________.L.d_lf~~~~t~_~_u_~!!!l!.lo_~_~g!!_~L~~__~_~..t~~aJ~E~r_1_~_!_n!0!.~!l~l9_n._!~!~r!!_~_y.~_~!~_r~?_~~'_~r_~_~_: _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contralorla General de la República, aplicando
I principios de autocontroL Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L.r~!?~i~~_~0.n..!?~_!!!!!~i~~~~_?_~!!_~?r9g_: _
__5_: L.Ej~r.c~!._e!_gQ!!!':.~U_~!~~~~_~~lJr~_!?~.t!!~~!~~~~J)rIJP!_~_~~~l~?r9g _
6, ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________Ua ~?!!!r_~!~:Z!l_~_~'_~?f9_~y.~!~!.e_~_~_~Jr!l.lJ!ljlJ; _
IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS------------r--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.1.: L~JllJy?!..!?_~la_b_~~?~l~~ur~p_a!.?~l~~_~~!.!l!!!~P!.9.Y~~.!IJ_~~P!.~~_U_Jl~~~!9_~~!.EIJ!!.~IJ: _
2, ! Apoyar el proceso de registro en el Sistema Presupuestal de la ejecución por objeto del gasto,

i correspondientes a las apropiaciones, traslados, ajustes, disponibilidades, reservas, y demás
____________.L~Jl~r!l.~ilJ!!~~_r_e_l'!.cilJ_n_e_~_glJ_~_!_a_~i.e_c_ugi~!!_P!.~~u_Jl!!~~t?L _
__L L.~JllJy!l!.!IJ~_Jl!.OE.~_S!l_s_.cIJ_n_~i!l~t~r!IJ~_~g.n._l~~__~_~e!~~t~~_~r~!l_s_g_u_e__s_~~_n__r~g!!~~~!l~; _
4, I Apoyar las evaluaciones de la ejecución de gastos de funcionamiento e inversión e informes

___________.L.c_o_~r~~JlIJ_n_~i_e_n_!~~_: , _
5, ! Expedir disponibilidades presupuestales, registrar las correspondientes imputaciones y certificar

! sobre las disponibilidades y reservas presupuestales, de conformidad a las Normas
_____________L.~_s_t?IJI~~id_a_~_e_'l_e_l~_s!?_t~_!9_~~9~!!i~IJ_~~_Jlr_~_~!!p_~_~~_t~: _
6, I Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos; asi como apoyar en la

___________..L.P.r~~~!!!!l.cl~!!_~~_!g_~__'!1!~!]1IJ_~__a_JIJ_s_~Jf~!.e_'l!~~_~_n!e_~_q~_~_l~_re_q!!i~r_a_~~ _
7. i Responder por el manejo, mantenimiento, cuidado del archivo del área de presupuesto, de

i conformidad con las Tablas de Retención Documental,________••__L ••••• •• • • •• ._. •__• •

-- \l; -º_º_~ºf.!~lg_N..T_º_~_!'!_~_~!~_º_ª_º_g~g~f.I~~ªª _
Servicio al cliente
Manejo de sistemas
Conocimiento en la normatividad de presupuesto
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática, (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet).
Conocimiento y manejo de Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF II
Manejo de correspondencia v archivo.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::::=::::::::::::::::::::::::fºMQ:~:~~:::::::::=:::::::::::=::::::::::T::::::::::::::::::fºK~jyKJ~~~g¡:¡ifº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación ai Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

..ºCl.I!IP.~Cl!!i!~Cl.~Cl~,IVfi:ílil'~~Z'~~~UTSiTOS'D'E'Fo'lfMlci6.Ñ.AC/Ü)EMicA.Y.EXp.ERiENCTIi .
-- - F.6.RMAc.i6-Ñ..licADEMicli T..--- - EXp.ERiENCTIi --- .
--;:I¡üíC; de ¡ormacióñ- ..ieciiiii¡;¡¡ica en ¡¡iscipiiña ---.---..-- - -.- -.- .
académica del núcieo básico en Contaduria
Pública, administración, economia, o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Aprobación de tres (3) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en

__ºCl.n_t~.d_lJri<l.fº~llc.~.L.?li.!!iin.i~.b:?~~ó.n_'._~~~.n_Cl!!i!?:.__.._ _ _ .
l . .___....•......_ Y!.ll, ~~!.~~.~~IIY.~.ª-- __
I FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

,...~~~~~~~~;~~~~.C.~i.:b:~~:.~:i:co~~:i~~~~:;i~--.T,I--~:;~-:i-~~-;~1~-:':~:-~"'~:"::~:;i:~:I:--r:;:'c~:na:a---

Contaduría Pública, administración, economía.
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~~i FONDO DE BIENESTAR SOCIAL~,- ,1 CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBLICA

", NIT.800.252.683.3

RESOLUCiÓN N°, 203
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO '--N-IVEi:------..... -.--.----------rPROFE-sioNAC-----------------.- .. -.. -.------------------ .... -.---------------- .. - .. -.-------------.-.. -... ----------
----------------- •••_•••----------------r------------- ••_•••--._----------------------._---------------------- •••••------------------ •••••_._-----------.------ ••.-----------
DENOMINACION i PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEL EMPLEO i
::ªºQi~º=::::::=::::::::=:I~~2E:::=::::::=:::::::::::==::::==::::=:::=:::=:=:::=:::=::::::::=:==:=::::::=:::=:::=::::::::::::::::::::::::::
GRADO i 17---------_._---------_._---------------~--------_ .._----------------------- .._-_ ..._------------------.- .._-------------------_ ..._---------------_. __ ._-----------------
__Np__º_~_º_~_~º_º~~__~!iº_{1L.. .__. . _
DEPENDENCIA i DONDESEUBIQUEELCARGO-------------------------------------t-------.------------------------------------------------------.------------------.--------------------.------------------.--
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVO y FINANCIERO '
INMEDIATO i

----------------------------IC---------'-AREA-i'uNcT6-NAL:--oiRECcióN--ADMiNiSTRAl'ivAV-¡:iNANCTERA--------------------
--------------- ..._._-------------------------~-.~~~.-~--~-~~-~--~-~~-~~~~~~~~~~~-~._.~--~-~~-~-~~~~--~~~~~~-_.~~..~-~~-~--~~~~~~~~~~~~-..~._~-~~-~-~~~~-~~~~-....~-~-~~-~~~~~~~~~

111. PROPOSITO PRINCIPAL~-~~~-._...._~~-~--~-~~-~-~~~~~~~~~~~~~-.._.~~-~---~--~-~--~-~~.~-~~.._._ .....~-~--~-~~-~-~~-~.~~.~..~._.~---~-~~-~--~-~-~~~_._..-..._~-~--~-~~-~--~~._-.._-~-~--~-~~~~.~~.~_....
Liderar el área de Contabilidad; controlar, inspeccionar, monitorear, relacionar, generar y compilar,
todas las operaciones financieras, orientadas a producir estados financieros, confiables y
_.c.o.n.~_i~1~_~_t~_~__g_~~..!.~~.ei.~_n__l_a__~!t~!!c!Qn..~~Qn.QI1)i~~L~Q~!~l.Y.~_~~_~.c:!~!.~_~.l?__~n.!i9..?Q~_..... .... _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T--------¡--Parti¡;¡par--en--~-fo-rmülación;--dise¡jo:--orga¡;jza¡;fón;-ejecüCió¡;--y--coniréii--d.e-¡;¡añ-es ..y---programas ....
__________J..9_~'-~!.~!!in.!~!.~_~_Q~.~_~_.c:()_I11P_~t~n.~i~:_.... .... . .. .. .... _
2. i Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
i programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

______..__...l__d_i~p_o_n.l~I~.s:.. ..__ .. .
3, ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
_____________L.P.rQp.i~~_9~I_á_~~~:__ .._ . .._.. _
4. 1 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para_.. ¡__r:Tl.~()~ilr.!.a.P.!.~~!il~j_él_~__9_~__I()s_~~_r:vigi()~_il_~~_gilr.9()~ ..__...._.. .. .. _
5. i Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
____________.l..()bi.~!iv()_~Y.!il~_rn_e1a~.P.r().P.~~~!il~.._.. .. .. . _
6. i Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
____________.l..9_~S_~f!lp.~~()!..Y__il~~()lv_e_r_~()n.~~I!il~_Q~_ilg~~r(jP..~()_n__I?_s_p.p!ltigil~.i:!~!~_~gi()_~_?!~_s: .... _
7. i Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

1 programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
1 recibidas ......... -----t---------------- ......• ----------------------------------------------------- -------------------- ------------------------.. ------------------.. --

8. i Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

___________Ü~Q~~dJf!l!~n.!Q~_~Jn~t!_U_I11~n.!Q~~~9.u_e!.i9_()s_.P.il~~.!)!,~IQ1:~~_!~_p.!.~~1?gléln.__9il_!g~_~~_r:vl~i()~_il_~_~_.c.a!.g.():.._
__~: ¡..E~_~ig!p.il!__~!.1Jils_Qife_~n.!~~_r_~~!.1_ig!.1_~~.Y.C().I11.!t~s__g~~_~_in.Qig~~_~!_~~f~J_n.I11_e_9.l~!(): ..__... _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

___.... ..l__r~lilgiél_n._~()n._I~~_!~n.~i()n.~~_~.~~_~~r.9()_:... __
_.1.1_: L.~j~!g~!..e.l~()_n!_':()U_~_t~_~n.Q_~9E~~_!~~_!~n.~!Qn.~~_p'rpp'i_?_~_Q~J_g~r.9().._ .._ _
12. 1 Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_______U? n.~!~!ill~~~.(j~J.~~I}J()j'__el.~!.~.a__9_~_t~~)lilj(): .. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--i-~-------T'Apoyar-a--ia-D¡re¡;¡;fÓn ..Adm¡¡;¡stra¡¡va-e.ñ-el'-disefio-d-e-po'lii¡cas;--pianes-y-proye¡;¡os--en-¡¡-rea-(j'e--
I su competencia, buscando que se cumplan los principios de eficiencia, transparencia,

____________.L.~.c:.()n.Qf!l!il.Y._c_e_'~!.!<!~L__.. .... .._..... ..._... _
2. ! Preparar y presentar oportunamente los Estados Financieros del Fondo de Bienestar Social,

I dentro de los plazos y requerimientos exigidos por la Contaduria General de la Nación y
i demás Entes de control.--i--------¡--Re.alizar--la--apei1üra---y-----¡ievar--ei ...manejo--(je--¡os--i¡¡;riis ...con¡a¡;ies~--¡;¡:¡¡;Ci¡;a¡es:--iu-Xii¡ares---y-
! comprobantes requeridos para el perfecto y claro entendimiento de las transacciones,
1 movimientos y saldos, según el clan de cuentas del Estado, efectuando los aiustes
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! autorizados.-------------t--------------------- •••-••••••---------------------------------------------------------------------." •.-.•..• -•.----- ••••••••••••••••••-----------------------------
__4_: .L~~_yi~¡¡~I¡¡~_~()Q~!li_¡¡_ci()_n_e_~__b_¡¡_~g_ar:i¡¡s__d_~__I_a_s_~!!~~e_n_tEl~£u_e_n_!¡¡~_d_El_~ail~()~Lc()!I~()~¡¡g!()QEl~,_
5. i Verificar, aplicar y controlar los procesos relacionados con el manejo de la Contabilidad y
____________f_Jl.~()Jl()n_er:.¡¡_~teril¡¡tiv.<l~_d_Elr:!1~iJ_r¡¡rnlElQ1~~Cl.~~n_~(): _
6, i Preparar los informes requeridos y atender los requerimientos contables, realizados por las
____________.L.Elrl!icJ¡¡cJEl~_rEl~JlEl~i"_¡¡~__~__~r:9.¡¡~.Cl~g()_Il1FEltElQl~L ._, _
7, i Supervisar, inspeccionar, verificar, controlar y confrontar los registros contables de las
____________Ltr¡¡Q~¡¡~~i()QEl~__~()_~_!()~rnEl__¡¡_!¡¡~__()p_er:¡¡~i()QEl~.r:El¡¡1i~¡¡~_a_~__Jl()U()cJ.¡¡~__~¡¡~__~~e_¡¡~__cJ.El__l¡¡__~Qt!cJ¡¡cJ, _
__8_: ¡__~fElgtlJ_ar:__c_()r1c!I!¡¡gi()QEl~__JlEl~p_d!g¡¡~_g()n__!¡¡~__~r~_a_s_!n,,()!lJ0_a_cJ_¡¡_s__e_n__Ellpr:()~El~()£()_n_!¡¡~!El, _
g. i Actualizar periódicamente la tabla de conceptos y parametrización de documentos conforme a
____________.Llo_s__~¡¡_Il1_b_i()_s_¡¡LJlI¡¡Q_g~n_er:a_'_d_El_c_u~_n_!¡¡~,__QEl~El~~cJ¡¡cJEl~.Y.r:ElglJEl!i_Il1!~.n_!o_s_~_e_l_a__~QticJ¡¡~, _
10. i Actualizar periódicamente la contabilidad conforme a los cambios normativos, emitidos por el

____________.L~n!~_~El_~_!0r:.ElQ_rn¡¡!El!i_a_g()_~1¡¡_~I~_y.!ri_b_u_!a_~i¡¡~ _
11, i Controlar y supervisar el adecuado manejo y custodia del archivo histórico y de gestión de la

i información que le compete al área, relacionada con la tenencia de los libros contabilidad,
i comprobantes y soportes contables de conformidad con las Tablas de Retención Documental y

____________.L.cJ_e_ll1_á_s~()_~rn¡¡~_"_ig_El_nJEl: _
12. i Monitorear y controlar la correcta aplicación de la parametrización de conceptos y códigos

i contables de acuerdo con las transacciones en linea generadas por el aplicativo de la
_____________L_Eln_~cJ¡¡cJ'_~()Il1_().!¡¡_Il1_b_~é_Q._a_9.lJElll¡¡~9.u_El_~_El_e_r1~_lJ_e_ntr¡¡_n.!.~_e!.<l_cJ.El.En_El¡¡: _
..1_L L\lElri~g¡¡~!_a_l~!or:rn¡¡~i~Q_~Elgi~tr_¡¡_cJ_¡¡_ElQ_el_¡¡JlliC_¡¡!iy()__~()-n-!¡¡~lEl-cJEl-!¡¡-ElQlicJ¡¡~:-------------------------------------------

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES...._ .._--------------------------------.-------._-_.-_._._--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Conocimiento en finanzas, presupuesto y contabilidad pública
Sistemas Integrados de Gestión
Conocimiento en herramientas informáticas
Normatividad aplicable al ejercicio contable
Remisión de informes financieros a entes de control------- ..._-------------------------------------_._ .....~--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
:::::::=:::::::::=:::::::::::::::~º_~~@'[::::::=::::::=:::::::::::::::::I::::=:::::::::=::::fiº~:Ñ.ly~:L::J~:~~:g:Q!~º=:::::::::::::::::::
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación
__º().fl]P~()rni~_()_C:'O_Q_~a__()rg¡¡n!?¡¡~~~r1 L , _

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA---------------------¡=o-RM.A:cioN-ACADÉMlc-.A:----------------------¡--------------------------------EXP-ERiENC'i.A:-------------------------------
--f¡¡ülC;---Profesioñiii"-en---;¡isclplin¡¡---¡¡c¡¡;¡éiñic¡¡---;¡ei---¡-vej¡;iid-Ós--(22j"me-s-es--de-expe-rlenci¡¡--profe-s-io-ñ-;¡I-
núcleo básico de conocimiento en Contaduria relacionada
Pública,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines con las
funciones del cargo. '

:
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la !
__~ElL ...l _

IX. ALTERNATIVAS---------------------¡=-6-RMAcioN-ACADEMic-A-------------------T-------------------------------EXPERIENC'iA-------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------1---------------------------------------------------------------------------------------

Titulo Profesional en disciplina académica del Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Contaduria profesional relacionada.
Pública.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
____~ElL • _

Titulo Profesional en disciplina académica del i Veintidós (22) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en Contaduria i orofesional relacionada,
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Pública.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lev. !
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--¡.¡-IVEi:--------------------------rí'EcNlc-ü------------------------------------------------------------------------------------------------------.-.---.----..--.---
--~-~~-~~~~~O¡.¡---------r--í'ECNIC-Ü-¡¡-DMINiSí'R¡¡TIVO.-.--.-------------------------------------------------------------------------------
--C(YoiGO---------------------r312ij---------------------------------------------------------------------------------.--------------------.--.-----------.-------
--G-RADO---.-------------------rff----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
::~:O::¡jI~~~~ºª::::::::I:ºH~mI:=:::=:::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::=:::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUEELCARGO__________________________. . ..__+ ~__---.._,._- 0 ._"------------------------------_. _

CARGO DEL JEFE ¡DIRECTOR AMINISTRATIVO y FINANCIERO
INMEDIATO i---------------------------iC--------'-¡'REA-i'UNCT6-¡.¡Ai:--OiRECCIO¡.¡--¡¡-OMINIS-í'RAfivAV-F"¡¡.¡ANCTERA-------------------
--------------------------------------------------------------¡¡i:----------PROposií'o-P-RiNC-iPAL.--------------------------------------------------------
.-----_._._ ...._----------------------------------------._----_._._. __.._--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Aportar y aplicar conocimientos al desarrollo de las funciones inherentes al cargo en el área de
__ºQ_n_~a_~l~_~_~_d_,~Qn.~~E~nle._'ll_£~_'!1pll~_i~!l.tQ_~~__'!1~!'!~}_Q~je.~iv.o_~__d_~_~_~!~'!: _

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
-T-------r¡¡p¡icar-y--áli-¡ipiar-ias-iecñologTá-s--clue-sirvañ-de-a-poyo-aldesarrollo--¡j-e-aci¡vili-¡ides-ad;;:;¡ñisirai¡vas-
____________.Ld.e.~_~r~'!, _

2. i Adelantar y presentar informes de carácter técnico, cuadros, informes, estadisticas y datos
i concemientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________Lo_rie.n.t'!~Q_s_'!_I'!_ejEl.c_~E!~_n_~_~_!Q_s__d!,,~~s'O_~_.P~Q9:'!_~_a_s_,o__p.rQye.~tQ~: _
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

! los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________.L~.ife.~e.n.!~_~__u~~'!~iQ_~__cQ_n__eL~_~__~_e..tQrt'!I~E~~I_~_i_~_~o_r'!1'!~l~n._!n.~~:n_a_Y..e_x_~e~n.'!_~e.l.~rEl_a_

4. ! Participar en forma activa. en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________L~e.I'!~l~n._~Qn..I'!~_f~n.~!Qn.e.~_'!_~~_~'!:!J_l?'_ _
__L L~je.:E~~_el_EQn!!:()Ii_nl~_~n.Q_~9~rEl.!'!~_f~n.~!Qn.e.~_p.~0.Pi'!_s_~El!_~'!:!JQ _

6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
_____________Ua n.'!!~r'!IEl~'!_~ElI_~'!r!J'Oj,_~I_~~e_~__d_e._~r'!~'!jQ, _

V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS--------- -r--------------------------- .. -- _----------------------------- ---- .. - _----------------------------------------------------------------------------------
1. i Analizar, clasificar, codificar, registrar los documentos soportes que dan origen al movimiento

____________.L~.o_n_t'!~le.!£()n.f():I11_e__~_!'!_p.'!!.'!_~_e.!r!~'!£i~n._d.e._£~d.lg()~_y.c.o_n_~_~.P_t()~_c.o_~_t'!~Ie.s_: _
2. i Analizar, revisar y conciliar los registros contables en forma periódica de las transacciones

___________L~_()r~~~p.9_n_dl_e~e_s__a__.c.'!_u_s_a.ci9_n_e.~_~_~_E~~_nla_~_.PQ~_p.'!9'!r}_p.9r_E9_b~~_r: _
3. ! Analizar, conciliar y ajustar las causaciones por concepto proveedores bienes y servicios;

! nómina; EPS; viáticos; cesantias parciales y definitivas; contratos; cajas menores y demás
____________Lc_o_n.c_el'!Q~__r~I'!£iQn.'!d.9~_£()n._£'!~~'!~i9_~_e.s__d_e._~_e.re.Eb9~_~_QlJIlg'!£Í()n.e.~: _
__4_: .LBEl!J!~!~~~!__'!n.'!ll~?~L_~9n.~lll_a~Y..~I~_sla~_Í9_s_.P_~_g_o_s__d_e.£e.~_a_n_~i'!~_d.e._I~__º~_B _
__~: .LB-e-~i~!-i-n.io~'!1'!~ló_~_9_ia__º.Q_B_~e._!'!~_£e.s_'!~.t!'!~_£9~s_?d.'!~1l'?9'!~'!~_e.n._eLp.~r!9~Q__(~_e.~L _

6. i Registrar, analizar, conciliar y ajustar la ejecución del presupuesto de gastos vigencia y
_____________¡__~e.~'!99_~e..!'!_~_n~_d_9_~_: _

7. ! Actualizar, conservar. ordenar, clasificar el archivo de gestión en forma cronológica con los
___________.L~'Ol'Qrt~_~~.!'!~_()P.e.:'!.c!9_nEl_~_~Qn.!'!_b!~~; _

8. ! Registrar y actualizar las transacciones realizadas, conforme a los parámetros de conceptos y
! códigos contables que se encuentran en línea. como también de las que no están

___________.L~!~!~111_9_tl~_~_~_a.~_!__9.Pli.c'!n.~9.!'!_n.Qr_~_a_ti~i~'!_d_.cQn19_~I_e_"ig~n~, _
9. ! Planear, organizar, priorizar, las tareas asignadas, en aras de contribuir con el cumplimiento

____________.Lo_p.()rt~_n.o__~_~_IQ_s_Q~j~~"Q~_~e._~r~_9, .- _
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

--- _-------------------- ..- ----_._---------------------------------_ _----------------------------------------------------------------------------------

Conocimientos en la normatívidad de presupuesto y contabilidad púb~ca.
Ley General de presupuesto de la Nación.
Conocimientos avanzados en EXCEL
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES"•.•..•. ------------.--•.•.••----------------.•.--.----------------_._--------------r.--------------_._------------- .•.-----------.f.-------------._------------.-._._--
_.__. ._... f.º.~!J.~_~~--..--.------------..-..L---------- .._._. !:º~_!!!y~_~_~~_~~_9_L!L9.º.. ... _
Orientación a Resultados 1 Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

--g()-I1!P.r()rT1iS.().~()~..lVj¡j~~!1!~~~~uTs¡TOS.DfF6-RM*C-iÓÑ-ACADENiiCA-y-EXP-ERiENC.i¡¡------------------------
---------------------i'o-RMAcióÑ-AcADEr;;icA------------------T----------------------------EXPERiENC.i¡¡--------------------------------
------------------------------------------------------------------------------1"-------------------------------------------------------------------------------
Titulo de formación tecnológica en disciplina Nueve (9) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico de conocimiento
en Contaduria Pública, o

Aprobación de cuatro (4) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en ,1Seis (6) meses de experiencia relacionada,

____g().~_\~~~r!!l__P.ú.~I~~~: '- _
IX. ALTERNATIVAS

::::::::::::::::::::Iª:~r¡;_~ªiQ:~:~ªi\:ºg¡;;[~E:=:::::::::::=:::I:::::::::::::::=:::==::::::]R~~~[~~ª[A.:::::::::::::::::::::=:::::::::
Aprobación de tres (3) años de Educación ! Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
Superior en disciplina académica del núcleo !
básico de conocimiento en Contaduria Pública, i

---.¡¡-p-robació.ñ---de---DoS---(2j--.iifios---iie----Edücaciór;----r.-frefñ-ia----;;----¡re-s-----¡33j----m-¡;se-s----.(i"e----exjier¡encfa-
Superior en disciplina académica del núcleo ! relacionada,
básico de conocimiento en Contaduría Pública, j-------------------------------------------------------------------------------------1"--------------------------------------------------------------------------------------
Titulo de formación técnica profesional en i Veintiún (21) meses de experiencía relacionada
disciplina académica deí núcleo básico de i
conocimiento en Contaduria Pública, siempre y i
cuando acredite la terminación y aprobación de !
los estudios en la respectiva modalidad, !

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
fondobienestar@fbscgr.gov.ca www.fbsCQr.gov.ce

¡Su calidad de 1Jida, """"tJW- o8jclúJ6J
151

mailto:fondobienestar@fbscgr.gov.ca
http://www.fbsCQr.gov.ce


.f).~. FONDO DE BIENESTAR SOCiAlt '._'.'CONTRALORiA GENERAL DE LA REPÚBUCA
. NIT.800.252.683-3

RESOLUCiÓN N°. 203
13 de Mayo de 2016

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
::~¡~~:~:::::::::::::::::::::::::Tf.~fHlº:º:=:::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::=::::=:::=:::::::::=::~~::::::::::::::::::::::::::::::::::::
~~~~~~~~ON I TECNICOADMINISTRATlVO

'-coijiGO---------------------T':i"i-24------------------------------------------ .. -.-.--.,'-------,------------------------------------------------------------------
::º:~QQ::::::::::=:::=:::=I:j:C::=:::=:::::::::::::::::::=::::::::::::=::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=:::::::::::::::::::::::::::::::::
__~g__º_~_º_I\_~º-º~ l__\JI~LQ_(1L .. , , , .. , . ,_.,..,',.,"" __,_,_
DEPENDENCIA i DONDESE UBIQUEEL CARGO---------------------_. __ ._------------~-----------------.-- ---_ .._---------------------------------------------------------.---------- ..- __ ..- _- _-----_._--
CARGO DEL JEFE I DIRECTOR ADMINISTRATIVO y FINANCIERO
INMEDIATO ¡..._------------------------------ .._--~ _.__ ._-------------------------------------------._ _------------------------------------------------------------------

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA---------------------.----_ .._ ..._---------------------------------------------_._-----------------------------------------------------------------------------------
111. PROPOSITO PRINCIPAL------------------------------_._-_. __.~.._-----------------------------------------------------_ ..~_.__.__ .-_.__ .~---------------------------------------------------

Aportar, apoyar y aplicar conocimientos contables y financieros al desarrollo de las funciones asignadas
en el área de Contabilidad.---------------------------.-._-_. __ ._._-----------------------------------------------_ .._._ ....._.~--------------------------------------------------------------------

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES-T-----.-rAp¡ícar-T.;dapiar-las-iecnoiog-i.;'s-'clue-si;Van-de--';-poyo-al-desarrolio-de-aciivid-ad'es-adiñ¡nísir¡¡i¡vas'
i del área._____________l ._.__.._.~ . .__.. .__..~ . . . .. .

2. i Adelantar y presentar informes de carácter técnico, cuadros, informes, estadisticas y datos
i concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

___________.L.Q.r~~!~~!Jl;__a_I~_~j~~_~~~~!l_~_~_I!J_~__~i.'!~r.~!Jl;_pr.Q.9:r~_":I.al;_g__p~Q.~~~!Q.~~ _
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
_______,__"L.d_~fe_r~_~t~l;_i!l;i!~r.i~,s_~gD__~~~D,_d_~_f9_~~!~~~!__~~_J_nf~~~~~iQ~J~!~r!l,a.y_,~_~!er.~~,~~!,ilr.e,a.", , , , ,_
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
: permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

____________.L~~!~~iQn"c.Q.~J~~.!i!~iiQ.~~~_~_~i!_~~r.90,, ._. _
,5~ .L~j~!~~r._e!_~().n!r:Q.IJ_n!e_~~9_~.Q.~r.~_1~~_!i!!l~!Q.!l~~,p~!JpJ_a_s_~~~~~.90 _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

____________U_~~~!i!~~I~~~_~~~~~~.90_y.~J_ilr.e_a.,d.~_!r~~~j()~ " ,. , .__.__._._
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS-T-------rCo-ñ-cj¡íar:--inspecéiéinar,--reg-iStrar----iñoviiñieñtó.'de----¡ñ-veñ-iario--de--;;¡eiñenios----devoiuiívos--y--de--

i consumo,--2~-'.'..'rAciua¡ízar--los--.regisiros-.-con¡a-b¡es--céi-ñ---b¡;-se---en---el--iñovirTiTe-ñto--de--'s-aiídas-"y---eniradas--de-'-
! almacén,

::~:::::::::¡::B~:~j~~r:Y:r~gi~i;:.;:r:rn.9.;;ir;;;~~¡9.:ª~::~~9~:~:.;~Ei~~~:Y:ª~p.;:~ª~~I~:ñ~i~i~~¡¡;;9.s.:ri9.~:Y:~¡¡~~~:éi:s:::::::::
4, i Mantener actualizado archivo de elementos totalmente depreciados, depreciables y

! amortizaciones de acuerdo a la normatividad de la Contaduria
::~:::=]::B~:?]~~i:~9.ii~m~~[9.~~s.:~~~£ª~~i;:~9.~=~~s.~:~~I9.s.:s.~p:9.a~s.:~9.~¡~~[~iY::~~~~~i9.s.:~~~~~~9.s.:::::::::::::
6. i Adelantar gestión mensual en coordinación con el área de tesoreria para identificar los

___,_,_, .Ly_a!o~~s_!:~I~_c.i()_n_a.d.Q.~_~~.P.a.~id.~~.c.Q.~_c_~~!!J!:i~~: _
_L__"_¡ __I\~ti!~!i~a.r.~~!l~i!~I~~_~!~!!lf!J_~_~~iQ~__~_sJa_d_l~,!~c~_p~ril_~I_~Iº~¡:_, _
8. i Conciliar, revisar y ajustar los registros en libros auxiliares contables conforme a las funciones

__________...l,_a.si_g_~_a_gils_, .._"_"' . ._.,' ,__...,_...._,. .__._,.. " _
__~, .L.ºg_~_~.~.~a.~L~_u_~!Q.gJa.~_~r~h!\l.Q._d.~_I~_~_p,a.p.~I~s__~_~_tr~_~~j()_~_n_~!:g_~~.c.rQ.~()lQ9:i~Q., ,.,_"_,
.1.Q, ._I__A.p.!Jy~!__eD._I~_~()_n_s()ll~~~iQ~_d.~_!~.!()r_l1l_e_~f~~~~~a.~!~_I~º_~I\_~L~~~~_e_t.?~i~_~~_!:l~.c.i~_n_d.~_
.1.1., .L.~.~.9J_s!r:a.r.!~_i~fQ.r_l11_a_ci9D__~~_.~J~_p.li~_a,~.'!()_~!J_~!a.~~~__~_~Ja._~~!Ld.a.d. _

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Servicio al cliente
Manejo de sistemas
Manejo de correspondencia y archivo
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática, (Hojas electrónicas, procesador de texto,
oresentación de texto, internet\.
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..º!lD!l.C!.l1!i!l.~.to..d.~lnlª.~_~_~~.g.eJ~.~E.i().n.~s..Y.J!!:e>.~~g.if!1l~~te>.~_.~()!!l1.ªJl0~.a.g..<!~.!.a.f()~!?~.u!:iª_ _ .
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:==:::::::::::::=:=:::=:::::::fº~º:~~ª=:=:=:::=:=:::=:==:=:=:::~t"::=:=:::=:=:::=~º~]]y~:~~~~~g~ifº:=::::::::::=::::::
Orientación a Resultados Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia I Creatividad e Innovación

..º().I1!P!:e>.f!1ls.e>..c.e>.~..la..e>.rg?D!~~~l~~ _._ _ L..__ _ __ _ .
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA................... -F.6.RMACioÑ.ACADEMIC.A - T - - EXp.ERiENC'iA , .

...................... _ _ _ _ _ _._ _ _._ , _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

Titulo de formación tecnológica en disciplina Seis (6) meses de experiencia relacionada. o
académica del núcleo básico de conocimiento
en Contaduria Pública, Administración, o

Aprobación de tres (3) años de Educación Quince (15) meses de experiencia relacionada.
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Contaduria Pública, Administración. i-- •••••• ._ •• • __ •••••• -1. •• • • • • ._. _

IX. ALTERNATIVAS
::::::::::::::::=:=f.:º:~M~=~[º~:p;:~~~..~~[ª:~::::::::=:::::::::=:[:::::=:=:::=:::=:=:::=~~~~¡~I~RªI(::=:=:::::::::::::::::::::::
Titulo de formación tecnológica en disciplina i Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico de conocimiento '
en Contaduria Pública, administración o

Aprobación de d o s (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en
Contaduria Pública, Administración.

Veintisiete (27)
relacionada,

meses de experiencia

Calle 15 No, e8 - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--NIVE-C-----------------------rTECjiiic-ü--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--O-ENO-¡¡iiNACioN---------r--TE-c¡;¡ic-Ü-ft:OMINisTRA'r-IVÜ--------------------------------------------------------------------------------------
_º_~h_;.M.~_L_~º J--------------------------- _
CODIGO i 3124--G-RAOO-------------------------r-T4---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

::~~:º:~:~~~ªº~::::::::::mN.º:¡!j::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::=::::::=::::::::::=::::
DEPENDENCIA i OONDESEUBIQUEELCARGO--------------------------------------~------------------------------~-_ ..._-_.----._--------------------------------------------_.-.-----.---------------------------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
__I~_~_~º~~_T.º L _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA
------------------------------------------------------------------_._----.--------------------------------------------_ ....._--.-.---.----------------------

111. PROPOSITO PRINCIPAL------------------------------------_._-_._-_ ...._-_ .._..-..-----.----------------------------------------------------~_.~--~_._-.----------------------------------------~---
._~~.9i~tr_a.r,_<lI1<lI~z_a.r,_.re_vi~¡¡r_L~I1l?i!~<l~_~9_~__s.<lld_9.sr~!<l~i9.I1<l~¡¡s.__e_~__!i~r!'~ __<l~_)(~i¡¡r.e_s__~~__~9.11t<l~ll~d_<ld_, _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
.T--------[--A¡;iicar-y_~d-apiarTas-¡ecn;;l;;gTa-s--q-ue-sirvan-de-¡;-poyo-ai-desarrol¡;;--lie-aciivTci-ades-admjnisira¡¡vas-

i del área.-------------~-------------------------------------------------------------------~._--~~.~-_._.._-_.--------------------------------------_.~ ....--._------------------------
2. i Adelantar y presentar informes de carácter técnico, cuadros, informes, estadisticas y datos

¡ concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos
___________Lo_~I~l1t¡¡~!'_S_¡¡_!¡¡_ej~l?_u_~~_~~~_I!'s__d!~e!_sg_s_.P_r9.gr¡¡_I)1_a_~_g_.P.~!'X~~lQs., _
3. ¡ Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
___________..L~_if<l~<lI1!~~__u~~¡¡r.ig_~_l?g_~_eLfi_n_g_e__!9.~<l1~~~r.!_a.i.~!9_~¡¡~~~~_!I1!~rl1_aLe~le.rI1<l_~~!_~r_~_a _
4. ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
I permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

___________--L_r<lI<l~ió.n__~9.I1_I<ls._fl!I1~~9.I1~.s._<l.s.l!_~¡¡r.9g_, _
__5_, L~j<lrl?~r._el_l?!'_~)l:9_IJ_n_~.r~.9._s.!'~r~_I¡¡s.1l!I1~i!'11~s.J)!g.Pi_a_~_~~I_l?¡¡r.9g _
6. i Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

___________J..I<l I1<l!l!r_a!~:Z¡¡_~~!_~_<lr.9g_.L~_~r.e_a__d_~.t~¡¡!?¡¡j9: _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

--i-~-------rAnai¡zar:--revisar-y_-c;;nc~ia-rTos--sald¡;s---reiac¡onada-s--e-ñ--¡jbr;;-s-allxiiiares--de--conta-bi¡¡dad--¡;;;-r--
____________Lcg_l1c_~.P.t!'_~<l_Il:I¡¡x!'r_~_~_¡¡_~g_119~__<l_C¡¡_r!~~¡¡, _
2. ! Analizar, revisar y conciliar mensualmente con las áreas de crédito y cartera los saldos la

____________.Lc_~_~_I1!¡¡__R~~~¡¡l11g_~_~!'I1l?~~!~!'s., _
3. ! Apoyar en la revisión y conciliación de los saldos de Inventarios de conformidad con la

____________-L~_!9_~¡¡~~ó.I1_s.l!Il:I~l1i~_t<l~<l_R!'!__i?!_~r.e~__d~_~~l?l!!'s.!'s._!is.i~9.s_, _
4. i Apoyar en la conc~iación y depuración en las actualizaciones correspondientes a las cuentas de

! balance.
=C:::I~e:gJ:s~a.rIa.:i~¡()il1i~:~)2.~:~.6::~Caii[;~alI~():~():~~~i~:~~Ia.:~~¡¡~liª::::==:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
__~_, jJ~2()Y¡¡r __e_n..t<l.r~_<ls._i~_~~r~I1_~e_s._<l!_~r.~_<l_l?_u_a_~_g_9._~_~_cg_~_~!.d_e_re._I1~~~.s.<l~i9., _
______________________________________________\l!, º_º_~ºº.IM.lg_~!_º_ª_ªAª!º_º_ª_º_g_ª;.~fIAhg_!L _
Servicio al cliente
Manejo de software contable del sector público
Manejo de correspondencia y archivo
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet).

__ºg_~g_ci_l)1i~I1_~()_~__d_~_I<l__~g_rll:l¡¡t!\I.~d_<l~_~I1!<l~_2~~1~ _

¡----------------------------------COMUN-~~'----------ºº~~g!-~Iiº!-f_ª--º-º-~-~º~~~~-~~~~t-~~-RARQüiCo---------------------
--ü-rieniación-a-Resuiiados---------------------------------------------rExpEirtlcia-récn¡ca-------------------------------------------------------
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia I Creatividad e Innovación
Compromiso con la orqanización i
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VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA

::~¡¡~;~=:~~:::~E~~ct~~[~~~-~~~{a~[~~=:~~~;~;~~:=F:::=:::=::::::::::::::=:=~~~:~~[~~_~I~:::::::::=:::::::::::::::::::::
académica del núcleo básico de conocimiento i
en Contaduria Pública, Administración, Economia i
o I
Aprobación de tres (3) años de educación superior I
en la modalidad de formación tecnológica o i
profesional o universitaria. ¡ Nueve (9) meses de experiencia relacionada

i----.- •••• --------------------._._ •••••• • •• L. •••• •• • _

l. ALTERNATIVAS
:::::::::::::::::::::EQ:R!i1~~iQ.~::~~~X1~!v!@:~:::::::::::::::=:::r:::::=:::==::::==:=:::~~~f~_RIE.@I~:::=:::::::::::::::::::::::::::
Aprobación de tres (3) años de Educación I Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
Superior en disciplina académica del núcleo I
básico de conocimiento en Contaduria Pública, I
Administración, Economia. i

Calle 15 No. 8a - 22 Edificio San Francisco I piso 5
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--¡.¡-IVEi:-------------------------T--PROFESioNAi.------.----------------------------------- .. -.--------------------------------.-.. ------------------------

-~-~~-~~~é~~~~::::::::r~~~~~:~~~~=:=:~:~~:f~~~~~:::::::-::-:::::::::-::::::::_:_:::::::::::::::-::--:::::::_::::::::::::-::::..
CODIGO , 2028--G-RAOO--.--------------------T--i-;¡-------------------------------------.--------------------------------- .. ---------------------------------------------------------

::~~:ºB:~:~~º~:::=:::::r=:@ºIf)~:::::::::::::::::::=:::=:::::::::=::::=:::=:::::::::::::::::::::::::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
DEPENDENCIA I DONDESE UBIQUEEL CARGO .-CARG(5"o"EL-J'EFE---r6iRE-cTo-R-ADMi-¡'¡isTRATfvo-;{FINANCIERO------------------------------------------------------

_.I~_"!~º_II\.Iº L _
11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA---------------------------------~-~....._.- .._--------------------------------------_ ..--------------------------------_._.----------------------------_ ....----------------

111. PROPOSITO PRINCIPAL---------------.-.---------------------------------------------------_._------------------------------------ ...----------------------------_._-------------------------_ .....-.
__ºirigi!! c.o_~_!~2!a.~__L~_Y_a.l_u_a_r__~a.~a. u_Q'O~~__!2~__E~~_e..e_~'O_s__.Y.._[>~q<:~~!!ni~!1~0_~g~L.~~~a.__~~__I~_s_()r~~i!! _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES----.----.---r--------------------------.---- .•..•.••.• _••. ------------------------------------- .••_•.-----.----------------------------.-------------------------------.-.----
1, i Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas

____________.L.d_~Lá.r~a._i!1l~~n_a._~~_~_~_<:2_I11P_~!~!1~ia.: _
2. ! Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

! prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
¡ programas y proyectos, asi como la ejecución y utilización óptima de los recursos

____________.LE_~~P_()!1.i~I~_~: .. _
3. ! Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades

____________LP.~2E!a.~_~~I_á_r~a.:__.. .... .. _
4. ! Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

____________.L.rT1e12ra.~.~a_E~~~_!a.~~ª_Q__d_~__~0_~__s~':Vi<:i2S_!!_~i!_~a.rg.o_: .... _
5. ! Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los_____________¡__()bl~!~v,o_~_y.Ia.~_rT1~t!!_~_Er,op.lJ~~ta.~ .._.. .. .._.. _
6. i Estudiar. evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de

___________.L.g_~~~_~[>~~.o!._y__a.~~2~Y_~_~_~2!1~lJ!ta.~_~~.!l~lJ~r.c!~_g.o_n__~a._~.P.o!_iti<:a.~__il~!~~g!2_n_a.I~_s: _
7. ! Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al bgro de los objetivos, planes y

! programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
i recibidas._. .l .. ._.._. . . ...__. -----------.----------------------...---------------..._--

8, ! Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
! competencia del Fondo de Bienestar Social de la CGR y proponer e implantar los

_____________Lp_r2~~~illli~!1!2~_~_i!1~tr_u_I11_~!1t2~_~~9.~_e_ri_d_()~[>a.ra.__I11_ej.o~a.r_Ia._E~~.~~a._c!lÍ_n__d_~__~o_s__s~_~l~i2~_!!_~i!_<:!!r_g_():__
__9_: .L.~a._~giE.a~_~D__~a._~__g_~~~~!1I~_~_!~_u_!1i()!1~~_y__~'O_rT1i!~~__glJ~J~_!!1~!g~_~'_~~~_!_n_I11_~_g_~a_!(): _
10. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
! principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
1 permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

__________...l__r~!a.~~ª_!1_~2!1_Ia.~_flJ!1<:i2!1~~_a._~lJ_~a.rg.o:.. .. _
.J_L .L.~j~r<:~~_e.l_<:2_Q)r.o_~.n_t~.r!12_~2~~~_'_a.~.flJ!1<:i2!1~~E~'OEi!!l>_~~!..~a.!g.o _
12. ¡ Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

_____________Ua. !1a.!lJ!_al~~a._~~'_~a.!'.9'O_.Y.~'_~!_e_a_E_~_lI:a.~j2~ _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

T:=::::I~¡~~c~~I~~s:t~~¿]li~~i<Iü~sQi~i9:ª~IIo:6:c¡~:ª~:~j~~~~Ia~:~9ª~í:=:=:::::::::=::::::=::::::::::=:::::::::::::::::::::
2. ! Preparar el flujo de caja diario y mensuai como soporte para la proyección de pagos y

____________.L~'O_I11_[>r2!ni~2~__!!~9.~i!!~.o_~_~~~E.o_n_d_g__~~_~i~!1~l>t!!~_~2~~aL. _
3. ¡ Recaudar los recursos financieros del Fondo de Bienestar Social y responder por su manejo.

__________..L_c_u_~~g_di_a_y.t~~_l11l!e__d_~ig~_n~~: _
4, i Proyectar e informar a la Dirección Administrativa y Financiera sobre las actividades del plan

1 mensual izado anual de caja, plan de ingresos, plan de egresos, según las normas legales y
____________U~g!~_rn~!1~'O_s_~l>~a._gl~<:i~2l>: _
5. ¡ Dirigir, coordinar y controlar los procesos de manejo bancario, y ordenar la elaboración de los

i cheques cara la firma de los demás funcionarios autorizados.
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6. I Efectuar la respectiva dispersión de recursos para atender las obligaciones financieras de ia
_____________¡__~~!~a..c!. _

7. I Mantener informada a la Gerencia y la Dirección Administrativa y Financiera de ios ingresos y
--------J_~9.~~~.2~2!!9!~a.~2~_I?º!_~~.cl_'!_~_~_ª__º_~_lª_~__<!~_I?~~.cl~~~!a.~_.cl~.Ia._~~~.cla._L L _

8. , Efectuar el seguimiento y control de gestión y resultados de ios planes y programas
_________,_J_.cl(lS_a.~!.ll!Ia.~.ll_s_I?Qf_~!~.r:e_a., _

9, i Preparar técnicamente y presentar oportunamente a la Dirección del Tesoro Nacional, asi
i como a los demás organismos y dependencias los informes de tesoreria, atendiendo los

___________Jp.a.~~!)1~!l:2.~!~9_~~_~(l~ta.~I~~l.cl.ll~: _
_ 1_O': L.B~_al~~a.~_~!.t.r:~_sla..cl_C?_d_~__'{Í9~_~.c:ia.__.cl_~__Ja.il__~_u_(l~!a.~_p_C?~Jl_~_g_a.~_a...!a._~!!~~a.__v!g~~.ll!a.: _
11. I Efectuar el respectivo proceso cuando se requiera operaciones de compra o de venta de TES

__________.JJIi!!!!.ll~_~~_!~il2.r:~!:la.L _
12. i Diseñar mecanismos que permitan optimizar el cumplimiento de las funciones a cargo del

i Área de Tesoreria.------------------------------------------------------------Vi:----------CO-NC,-CIMIE-NTO-S-BASicos-Cj'ESENCiALES----------------------
----------------_.~..._----------- .._ ..._----------.-- .._---------------._-------------- ...._---------._--------------_._----------- .._------------- .._--------

Conocimientos Contables y financieros.
Ley General de Presupuesto de la Nación.
Régimen Tributario Colombiano.
Manejo y control de Tesoreria
Portafolio e inversiones Servicio al
cliente
Sistemas------------------------------------------------------------vli~---------COMPETENCIAS-C-Or.;-P-ÓRTAME-NTALES------------------------

----------------------------------COMUN-ES-----------------------------T-----------------POR-NiVEr:iERARQUiCO--------------------
--Orielii;;ciÓIi-a-Res-üiiad-os-----------------------------------------rExpertici;;-Técnlc¡;------------------------------------------------------

Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

--º.ll-I1!p.r2.~!s-.ll-~2.~-I'!-2.~ga.~!~Vi\~~--------REQÜ-ISiTOS-D-~-¡;O-RM-ACiON-ACii:DEMic-A-;{EXP-ERIENCiA----------
---------------------¡;-O'RMACIO'N-ACADEMicA--------------------r----------------------------EXP-ERiENCIA-------------------------------
--._._-----------------_ ... --------------.-.---------------- •._-------------._._.-1------------- •._--------------.-.--------------- ..•. '0. __

Titulo Profesional en disciplina académica del I Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en! relacionada
Administración, Economia, Contaduría pública. i

Titulo de Postgrado en la modalidad de I
especialización en áreas afines con las ',I

ifunciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i,
__~e1, L _

IX. ALTERNATIVAS---------------------¡;-O-RMAC-ioN-ACA-OEMic-A--------------------T-------------------------------EXP-ERi-ENCTA--------------------------------
----------------- •••---------------- ••-.-------------- •••• ----------------- •••----------t-----_ ••----------------- •••------------- ••------------------._--------------- ••• _

Titulo Profesional en disciplina académica del i Treinta y Siete (37) meses de experiencia
núcleo básico de conocimiento en I profesional relacionada.
Administración, Economia, Contaduria pública. I
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i

----~~}',-------------------------------------------------------------------------f---------------------------------------------------------------------------------------
Titulo Profesional en disciplina académica del 'r Trece (13) meses de experiencia profesional
núcleo básico de conocimiento en relacionada.
Administración, Economia, Contaduría pública.

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito, siempre y cuando dicha fonmación
sea afin con las funciones del cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO--Ñ-lvei:--------------------------ri'ECNTc-ü-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--o-EÑ-6-M'iÑACioÑ-------ri'ECNic-ü-¡¡-DMii\jisTRATivo-------------------------------------------------------------------------------------.
DEL EMPLEO i--CO'[jiG-(j--------------------r3124--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------~-------------------------------------------------------------------~ _---_ _.._------------------------------------------------
GRADO i 18.._._._-----_ _---_._-_._-----------~--------_ .._-_.--_._---------------. __ ..----.-----.-.--.------------------------------------------------_._ __ .---------------

__~_0__º_~_<:_~_~~º~L_~_~º.l1L . _
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUE ELCARGO--------------------------------------+-------------------------------------------_. __•.•_.•.••.• _ •..•.• -_.-.---------------------------------------------_.•..••.• _-.--------
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
INMEDIATO i_____________________________________L .. .. _

11. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA------------------------------------------------------------------------------------------------_ ..__ _.-._----------.---------------------------_. __ ._ -..-.-.._--
11I. PROPOSITO PRINCIPAL---------------------------------------------------------_. __ ._ _ __ .---------------------------------------------------------_._--_._ __ -----------------------

Apoyar al líder de área de Tesoreria en las actividades requeridas para la ejecución de ingresos y
__e_9.~~~Q~'__¡¡~Lc_9.~9._~~_I9.~_~!f~r_~_~_t~~__ln_fo_r~~~_gi!~_1~__s~_a_f1.r.~gu.~i.9g_~: _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES--1.~-....--r¡¡¡;¡¡car.y.a<i';;piar-¡as-iecnoiogT;is--que-sirva;;-de--apoyo-ai-desarroiio--cJ'e-aci¡vi<i'ades-adm¡;;¡sirai¡vas-
1 del área.T------r¡¡deia-ñia-r--y-prese-ñlar--¡;;io;.;;;es--cte--carilcier-iiic-ñTco-:--cu-adros;--¡;;iC;;';;;-e-s-:--esiad¡si¡cas---y--daiC;s-
! concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

____________L9.~i~~t¡¡~g_~__¡¡J¡¡_~j~~_u~i~~_.9~_!g.~__dJ,,~!.5g_~_Pr.9.9.r¡¡I!1_¡¡_~_g_pr.~y~C.!9.~: _
3. i Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
____________.L.d_~~r.~~t~~_i!~i!_~ig_s__cg_n__e.~f~~__d_~_!Q~¡¡!~~~r__~¡¡_J_nior.~9.c.i~~_i~!~~!1_¡¡.y._e_~~er.~¡¡_~~_~r_~_a _
4, i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

I Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
1 principios de autocontroL Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad. en

___________.L~~!¡¡c.l~~_c.~f1..!¡¡s_fu.~c.i9.f1.~~.¡¡.~U._C.¡¡~9g_: .. .. .. _
__L L.~j~r~~~_e!_~Q_nlr9.~l~_t~_~~9_~~~~~.!¡¡~_!u.~~~~~~_R~gpJ_a_s_~~'_C.¡¡~9g.. .. _
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con

__.. U¡¡ ~¡¡!u.~¡¡I~~¡¡_~~_C.¡¡~9.<!.Y.!!J_~~~_a_~_~_tr¡¡lJ¡¡j~: .. _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

:I::::=:If!i~~[e~~~:¡~i2@:~~:Q:~II~~Qr~¡9::~Q~¡~::~¡:~~:~:~!r2[io~:~~:j~~:~~¡¡0~:~ª~S:~~}9:~~:~e~P9:ñi~~]¡~~~::::
2 i Apoyar 105 procesos de manejo bancarios que realiza el área, participando en las

__________J_c_o_n_cJI!¡¡C.i9.f1.!!~.Y..~f1._'~~_alu._s_t~s__c¡u.!!_~!!_r~_c¡u_l~r.a.f1.: .. _
3. i Preparar en coordinación con el Tesorero la formulación, adición, reducción y aplazamientos del_____________¡__E~g9_~¡¡~¡¡_t-.n_u.¡¡L~_~~~U.¡¡~~9_d~_~~..c.¡¡j¡¡_:_!:'~g: .. .... _
4. 1 Registrar en el Sistema Integrado de Información Financiera, las operaciones de ingresos y/o

_________i..~_g_~~~Q~_gu.~.I!!_~!!¡¡~_¡¡~!9.!1_¡¡~¡¡~: .__.. .. .. _
__?_:_ .. __JJ\RQ)'¡¡~_e_~__'_a__e!¡¡_bg_~¡¡~l~n_~~_~_u19__~~.c.ala_:-------------------------------------------------------....-------------------------------
J_: L~JlQ)'¡¡! __~_n__~¡¡__~~a_~9_ra..ci~f1._d~I!~!.l)lu_~a_~_9._~_e__Jl¡¡9g__~~_lrnJ:>u.~~!Q~: .. _
7, ! Apoyar en la preparación de los informes de gestión, pianes de mejoramiento, plan de acción del

____________.L~r~¡¡_~~__t~_~gr.e!!¡¡_y..9_e_rn_á_~_il1ior.~~~_if1.t~~_~g_~_)'/g__e_x_te_rf1.~~__r~CJ.u._~r.ld_9~_: .. .. _
--ª_: L_E¡¡t1J~!Jl¡¡!__~_n__~I_c.9_f1.t~QI.Y_c.u.!d.¡¡d.Q_.9~I__I11_a_n_~l~__d.~.tltu.I~~_v_ª!9.r~~_d.~!_~~~_a._d.~.t~~Qr~~l¡¡:.. _
9. ! Apoyar en la verificación de la causación y activación en la cartera de los préstamos en el

_____..__..__L.¡¡Rli~_¡¡ti"g__l11_l~iQ!1¡¡L~~_~~~_d_it~1.c.a.~~~¡¡..~_e_~a__~!1~d.¡¡.9: .. _
10. 1 Apoyar en el cuidado, seguridad y mantenimiento de la documentación de manera que atienda lo

_..__.. .L.~_l~p_u._~~_t9._~f1._!¡¡~_!?.~I¡¡~_.9!!_.B!!1~_~~J~.f1..º~E.u.1!1~I1_t?L:.I'3-º: .. _
__________..__ y!: .<:.Q_~_º<:.~~L~.~!_º_~_ª_~_~_'<:_º_ª-º~.~__~_~<:.It-.~g_~_... .. _
Servicio al cliente
Conocimiento contable, de Impuestos de renta, retención de IVA e ICA
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Información Financiera SIIF II
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática. (Hojas electrónicas, procesador de texto.
presentación de texto. Internet).
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..ºQ.nQ.~il)1i~n1oJ~.~.rJ.elo..d.e.gg!.r~~eQ!l~5!.rJ.~i~j'.~r¡;b!~Q _ .
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES---------- .. ---------------- .... -----------.-.- .. ------------- .... ------------- .. - .. ---r---------------------- .... ----------- .... _--------- .. ----------- ... ----------- .. -------

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO---- _---------- _----------- _------------_. __ ._------------_ _----~---_._.__ ._----------_.-----------._------------._------------_ _------- -------
Orientación a Resultados \ Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano I Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación
..ºg.m..P.rQI)1!~Q.¡;Q!!.!~.Q!.9.aD!.~~.CJQ.rJ._._._ _._ l _ _._ _._ _._ .

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA........ - FO.RMACIOÑ.ACADEMic.¡¡ ¡ - - EXp.ERIENCT¡¡ --.
-- .. _---------------------------- ... _-------------- .. -------------_ .. _-------------_._._¡.--------- .. _._---------_ _-------_ .. _---------- ... _--------- .. _---------- .. _-------
Titulo de formación tecnológica con especialización I Tres (3) meses de experiencia relacionada
en Administración, Economia, o i

I
Terminación y aprobación del pénsum académico!
de educación superior en la modalidad de ¡ Tres (3) meses de experiencia relacionada
..f2.~I)1~~iQ!1.p.!.o.fe.s.lo.rJ.~~~.rJ..~~.m.!.~l~tr.a.~~D,.!~~Q!!.0I11J.a..L _ _ _ _ _ .

X. ALTERNATIVAS..................... F.O.RMAC.jOÑ.AC¡¡.DEMic¡¡.-.- - -.T - - -.- -E'XP.ERIENC.I¡¡ --..
"i'¡¡üjo"de"iormaciÓñ"¡ecñOiógica"o"de-iorma'ciiiñ" ..Taüiñce(15fmeseSde.experiencia ..relacio.ñ.ada..-- .
técnica profesional en Administración. Economia, !
siempre y cuando se acredite la terminación y la i
aprobación de los estudios en la respectiva I
modalidad. i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO--N-IVEi:--------------------------ri'ECNIC-O-------------------------------------------------------------.---.- -.. ----------------------------------------
--O-EN-OMINACION------ri'ECNIC-o-A.DMijijisTRATiVÜ--------------------------------------------------------------------------------------
__º_~~-~-~E-~-gº-------------L------------------------------------------------------------------------------------------------- •.---•.--------------------------
CODIGO i 3124--G-RAOO-- -- - .. -f"iy- ..- --..--------------------------------------------------------..- ---------------------------------..----..----

::~:~:º:(£~:~~º~::::::::I:g¡~E2:m::::==::::=:::=:==::::==:=:::::::::=:::::::::=:::=::::::::::::::::::::=:::::::=:::::::::::::::=::::::::::::::
DEPENDENCIA i DONDE SE UBIQUEEL CARGO•.•. ----•.•.•.•.•.•. --•.•. ---- •.•. --•.-f•.•. --•.-- •.--•.•. ---- .... ------------------------------------------ •.-------- •.--.-.- •.--•.--•. ------------------------------ •.•. --
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR AMINISTRA TIVO y FINANCIERO
INMEDIATO i---------------------------IC---------'-AREA-¡:'liNCTONAL:--D1RECcioÑ ..A.OM¡-ÑiS-i'RAl'IVAV--"INANCTERA .. ------------------
---------------------------------------------------------------IIC----------PROPOSTi'O-F'R¡-ÑCIPAL--------------------------------------- .. ---.. -----------
.~••_--_._---------------_._---------------------_._---_ •••.•••••••• -••••-._----- ••--••-.---------------------------------------------------------*._-_ ••--••-----------------------
Apoyar al área de Tesoreria en las actividades requeridas para la ejecución de ingresos y colaborar con

_1_a_i~~_o_Ril~_CiQ_rl._cJ.e_J_a_~_!!.<?~~-:-~n-!~~~~lJ~~~f~~~í5E~~R~~~~6'f6ijE-S-E-SENCiALE-S------------..-------------

--i-~------rA¡;¡icar-y-aclapiarlas-¡ecñoTogias--que-sirvañ.de'apoyo-al-desarrollo--¡le-actlVid-ades-admiñisira¡¡vas-
! del área.------------t-------------------------------------_._- ..-----------------------------------------------------------~---.---.------------------------

2. i Adelantar y presentar informes de carácter técnico, cuadros, informes, estadisticas y datos
! concernientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos

___________L~~!El~t~~!J~_~_I~__ejEl_c_u~i~I'1_~_e__I!J_s_~i_vEliS!J_S_Pi~9r~_I!l_a_s_!J_p_r~y~~t~~: _
3. ! Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
_____________l__d_lfe_rEll'1tEl~_LJ~LJ~ii<?_s__c!J_rl.ElLfi_n__g.~..!~~!El~~r.J_~_il'1!<?_rr!!~~l~~_!~!~rl'1~_y._~_x!~i~~_~ElI.~rEl_~ _
4. i Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

i Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la República, aplicando
i principios de autocontrol. Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
! permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad. en

__________J!:Ell~~l~rl._~~~_!~~_!~I'1~i~~El~_~_~~_~~r9!J_: ...._....__.. .... _
__L..__..(__gjElr~Eli_el.~!Jl'1ti~li_n!~i~~.~.9.b.rElJ~~!~I'1~l~~El~.Ri"C!P!_a_~_!!.~L~'!'"9!J .. .... _
6. ! Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas cón

_____________Ua ~~t~r_aIEl~~_~El!_~~r9!JL~L~ie_a__d_~.t~~!J~j!J: .. ...._..__.
V. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

-T-------rMañi¡;ñer-iñio¡.¡;;-¡¡-do--¡¡¡--iesorero--ios-Tñlo-rrries--so-bre-eT-desarrollo--de-las---ac\i;¡¡dades-bajo-su.-------
__.. Lr~~R!JI'1~~!JilicJ.~~~ .. .._..__.. _
2. i Contribuir y participar en los procesos de manejo bancario del área, para cumplir con el

i desarrollo de las funciones propias del cargo y realizar las conciliaciones y notas crédito
____________LrEl~REl~tl~_~_s, .... ...__..__
3. ! Registrar en los libros correspondientes los ingresos y validar en el sistema los egresos que se

i efectúan en el Fondo.--.{-------rRe;¡is-ar--To-s---movimienios---diar¡os---de---bañcos--.para----deiermina-r---Ias---coñslgñacloñes---ño------
_____________Ud_e_~tiflc_a_da.s_cYJ?i~Y_e_~!~r_~I_~~ci!J__a_l!J_s_!J~_n~!J~_E~i~_~_~_s_i~_sp_~_~_ti~~~_~~I~r~~i!JI'1El~:.. _
J_: L~I~!J!Jr_ai_Lo_s_~nEl_qu_~_s__~_n__~~~~I'1_~!J~~El~~tiy.~£~r_I'1~I'llEli~Ig_~_e_n_t~_d_~_~~d_~_b.~I'1~!J .. _
6. ¡ Mantener permanentemente informado al encargado del área, de los procedimientos llevados
.. ¡__~__~_a_b.~_~o_n__~lgEl_n_!r!J_I'll~~~!JL~I_~!J_L~_gi!JLe_~_!:~I~~l<í_rl..~__I!J_s_!1'19ie_s_~~_: .... _
7. i Mantener actualizado la gestión administrativa y los procesos relacionados con el manejo de

i los saldos diario de bancos y los documentos soportes como: nota débito, nota crédito,
. .._J.c.oil_s_lg_n_~_c!g_n_~~_: .. .. _
8. i Contribuir a la planeación, organización y coordinación de los ingresos y egresos contra la____.. l__eie.c_u.ciQ_n, .. ..__.. -----..----------------------------------_ _..------------------------..--..--------
9. i Preparar, revisar y presentar al tesorero los informes necesarios sobre el cumplimiento de

! recibos, registros y la tramitación de los ingresos y egresos en cumplimiento del PAC
i detallado.-------------t-----------------------------------------------------------------------------~-- ••--••••••••-.-.--.--------------------------------- •••-.----------------------------

10. i Apoyar los procesos de manejo bancario que realiza el área practicando las conciliaciones y
i elaboración de notas crédito respectiva.
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11. i Realizar en el sistema el cargue de los ingresos que capta en el Fondo de Bienestar Social
...._.__._.J_d_~J?_º()_n_tr.?~9.r!ª_9_~~~~ªL~_~_Iª_g~¡J~i?li~ª, ...._.. . .....__.__
12. i Realizar dentro de los diez primeros dias el cargue de pagos de las cesantias definitivas e

i informar mediante archivo plano el pago de las cesantlas parciales de los funcionarios de la
____________¡_-º_(3_~LF._'ª_~.º9.!3_.'!!_g~_~p_9._Q~_!ªI_~~_!9._b~!!1_a_~()_Q~.1ª..º9.g1Eª_~º_(3_B..:_ _
13. ! Preparar mensualmente el informe de ejecución de ingresos, saldos y promedios para enviar

___._..._....LªJ.r.v1!_~l~!~~ig_~i!_.tl_?~!~~2.a..:_._.__... . ...._.. . . ._. _
14. i Efectuar consolidaciones de los movimientos recaudados con las áreas de Contabilidad y

i Cartera---.-.-.. -.... -----------------------------\11.--------.-cO-NociMiE-NT6-s-i3p:sico-¡¡-O-ESENCiALE-S-.--------------------------.----.---
••.•_---<-------------------------------------._._._-- ••_----------------------------------- ••••__•••.• __._---------------------._--------------------------._-._-_._----------
Conocimientos en la normatividad de presupuesto y contabilidad pública.
Ley General de presupuesto de la Nación.
Conocimientos avanzados en EXCEL------_. __ _--------------------------------- _--_ _--------------------------------- _._---------------------.-._ _------------------.- _----

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.. -.. -.. ----.. ---------------------COMUN-ES-.. --.-----------------------------r.--- •.•.• -------------poifNIVECJE.RARQÜico.--- ... -.-.----------
--------------- ...--_._---------------------------.-.---.---.--.---.------------~------------- ..--.-..-------------------- ..--..._--------------------- ..--_ ...---
Orientación a Resultados i Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano i Trabajo en Equipo
Transparencia i Creatividad e Innovación

__º().fI!p!.9.f!!is_9._c_g_~Ja__9.rgª~!~?~~~~... ._. L ..__.. . ._.. .__.__. .. _
VIII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA--------------------F-6-RMAcioN-AcADEr;,-ic-A---.--- .. ----------r-----------------.-- ... ------EXPERIENC.IA .. --------,------------.- .. --

-----------_._-_ .._---------------------------------_._._ ..__ ._------------------------~----_._-_ .._._-----------------------_ ..._--------------------_._ ....__ ._--------------
Titulo de formación tecnológica en disciplina ! Nueve (9) meses de experiencia relacionada
académica del núcleo básico de conocimiento i
en Contaduria Pública, Administración, Economia i
o

Aprobación de cuatro (4) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en Seis (6) meses de experiencia relacionada.

__º()_n.ta_~.~!.Iª__P_º_~li~!~2.Mf!!in.i~!I:?~l~~L~~Q~Q!!1í.?: .c•••__• ••••• •••: _

IX. ALTERNATIVAS
:::::::::::::::=:::Iº:~¡¡t~~[g:~:p:~i\:º~M[~~::::::::::::::::::::I:::::::::::::::::=::::::=:::~~~:E.i~IE.~ªI~:::::::::=:::::::::::::::::::::

Aprobación de tres (3) años de Educación 1 Veintiún (21) meses de experiencia relacionada
Superior en disciplina académica del núcleo 1

básico de conocimiento en Contaduria Pública, 1

Administración, Economia. 1--------------------------_._-----------------------------------._. __ ._---------~-------------.--_.__ ._----------------------------------------------------------_.
Aprobación de Dos (2) años de Educación i Treinta y tres (33) meses de experiencia
Superior en disciplina académica del núcleo 1 relacionada.
básico de conocimiento en Contaduría Pública, 1

Administración, Economia. I
----=ri¡üio----de---formacióji--,éc.riica----profesiona¡----eji-.TveTnii-¿-ri---¡21Tmese;s-de-expe-riencTa-reiacio.ri-ada-------

disciplina académica del núcleo básico de 1

conocimiento en Contaduria Pública, i
Administración, Economia., siempre y cuando 1

acredite la tenminación y aprobación de los 1

estudios en la resoectiva modalidad. i
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

:~~~g:~:;~~~;~~::::=::F~~f*3:~:~~~;:~;~:~~~~;:~~:::=::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=::::=:::::::::::::::::::::::::
DEL EMPLEO 1..co-[jiGo.- ..-..- - r..3'i.2'4 - - - -.- -.---- ..- - .

::ª:~~iL:::=:::=:=:::::]j:C:::=::::=::::::::::::::=::::::=:::::::::::::::::=:::=::::=::::::::::::::=::::=:=:=:::=:::::::::::::::::::::=:=:::::_~g.-º.~.º~.~~º~..L.~.~º.l1). .._..__.__. . ..... . ._.__º.~~.~~.º.~~.ºIp..~-ºº~º~.ª~.~.~lº-L!~.~h.º~5'-º.-..-..__. . . ._. .__
CARGO DEL JEFE i DIRECTOR ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
INMEDIATO 1

:::::::::::::::::::::::::::ii::::::::::::~~~EE~~ªJ:º:~~~:::¡1I~~ªf[º~::~Q~I~¡~I~!J:v.~YI[~:~~ªJ:~~:::::::::::::::::::
111. PROPOSITO PRINCIPAL

-Apoyar'al-¡lder-del-é'rEia-;¡'e'TesorerTa-eñ-¡as-aciivi¡j";;d'es-iequerjdas-para-ia-ejecucfiiñ-d'e-egresos-¡'-
_~g.l?~.0.~~~~~~.I!!.~~~~p~~~19.!!.~~.@_~.!'~~Il1~.~t'!.ci~~.P!!~~.la_~!.a.bg.~~~iQ~.~~.19~_~lfEl.r~~t~~.i~f9r.IT1.~.s:.o.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
'T---TAp¡jcar'y-a;¡'apiar'¡as'iecnolog'fa's"que-sfrvañ'de-a'poyo'aldesarrollo';¡'é-aci¡Vfd'ades'admjñisiraijvas'

l del área,
.T---.rAdelanta.i-y-presenta-i ..fñiormes-.d.e-car¡¡cier-técñ'ico~-'cl;a'd'ros:-¡ñiorm'es':'esiad¡si¡cas'-y-daios'

i concemientes al área de desempeño para presentar los resultados y proponer los mecanismos
__.__._.L.o.r!El.~!!!~9~.!!.I!!_ej~~I!~lQ!l.~.e.!<?s.~!~~~~g.s.p.ro.9r!!.IT1.?~g.P~9XEl.~to.~:__.__. . ._
3, ¡ Participar y proponer mecanismos que permitan el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar

i los procesos y la prestación de los servicios en términos de eficiencia y efectividad a los
______.L.d.lfEl.rEl.!lt~~.I!~I!.?~lo.s_~~!l_El.l.fi.n_d.El..fO'~!!!El.~~r.l.a.!.n!o.rIl1~~l~~.i~tEl.r.~!!.E~le~~~.~El.'-~r.~.?.. .o.

4, ! Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
! Gestión del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de ia República, aplicando
i principios de autocontroL Adicionalmente, utilizar las técnicas de seguimiento y evaluación, que
i permitan la medición de la gestión institucional de acuerdo con la planeación de la entidad, en

______.UEl.I~~lQ~_~o.~.I~~.!~.!!~iO'~El.~.?_~I!.~~r.9g~ . . ._. _
_?: ¡_~jEl.r~~~.eL~9.n~9l!.n.t~.rn.!'.~.!'~r~.I~.!~I1.CiO'~El.~.I)~<?p!.a.~.~~I.~~r.9<?_.__... ._. oo.

6, I Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia relacionadas con
______.Ua_.~~t~r.al~¡:.fJ.~f!!_~?!.9<?y.~!.~~~.?_cf.El..!~~~!!j9: .... . ...._._. _

V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
.T-- ..-.¡-Mañiener-..in-io-imado-iiT.ieso.iero-encarg.ado-de¡-¡¡rEia-'ios-info'imes'sobré-ei'-;¡e's'a'iroiio-de-¡as'
______.L.?~ti.v!~.fJ~e.s.~.fJj9.~~_~e~(l<?!l~.fJ.~i!i~~~:.__._.__.__. ._. __. . _
2, ! Apoyar los procesos de manejo bancarios que realiza el área, participando en las

_____.J.c.9D.C!!i~iO'~El.~.L~!?~g.r.fJ~iQ~.cf.El._~9t.fJ~.~r~cf.i!9.r~~Pf!g~~a_s:...._. ._. ._. . .__
3, ! Participar y colaborar con los diseños de mecanismos que permitan optimizar el cumplimiento

______.L.~.El..I.fJ~_!~.~.ci.Cl.n.El.~_a_s.u_~.?~9.O'~_. . .... . . .._. _
4, i Llevar y mantener actualizado la gestión administrativa y los procesos relacionados con el

i manejo de los saldos diario de bancos y los documentos soportes como: órdenes de pago y
! notas débito,------------t-------------------------~---~~-~---------------------------------------------~------------------------------------------------------------------------

..5.: .__.LºgD.t~l~~l~.fJ.l.fJ.(lla.n.El..fJ~lQ~L9!9!!.~J¡:!I~iQ!lJ.~o.!'rcf.~~!!~lQI1.cf.~.r9~.~9.r~~9~.~.!~9~~.s9~:._..
__6., L.~I~~Q~.anEl.9!~!~!I~_y..fJ~!I!!!!!~.fJ~.r.fJ~.Qr~e!l.e.~.~.eP.?g.o.~.,. . . . .
7, ! Elaborar el archivo plano de los pagos generados para las diferentes obligaciones financieras que

__________..J..tEl.~g!!.!.fJ.~!l!icf.!!~:__. . .. . . .. . ... ._. _
8, i Radicar en los diferentes libros las cuentas según el concepto: proveedores, préstamos,

i programas especiales, cesantías parciales y definitivas, nomina, aportes de Ley 100 y para
! fiscales,

--9~------.rE¡aborar--el.ioimülario.-dé.-piig.o.;¡.e.Tmpuesios'-segÚñ--¡a--fñlormac;óñ'-ii'rin;¡'ada--por'ei--¡¡reii--;¡e--'
1 contabilidad,

--i.o~.---.n.levar.e¡.registio-de-Ios.che.q.lles.eñireg.adosalos'funcionii'iios"para'q'lle'se';lfeciÚe--ia--respec¡iva-
____________.L~g.n.~.lg.~a.c;ió.n.,.. . . .. .__. _
11, ! Diligenciar los fosfatos de consignación requeridos, realizando el endoso que requiera cada

! cheque,
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12. 1 Verificar que los créditos que pasan a giro se encuentren con registro de causación en el
_________._J_aFl~_a_li.~!?__~_s!Q!!_~L~~_!'!__~il_tlt!?~_, _
.J_L L.!\~!!".?~_~~__~I__ap!l~'!!iv.!?__!ni~iQ~'!L~~_~~_~_~_ill?!!?_~_P!:~s_t?IT1!?~_g~~.f.~_e!:Q~_~~~~!n_~gl!''!~g_s:_
__~_L.L~_~!'p.g_n_~_~LRQr_~!_~~l~?~Q!.~~g~!i~_~_d_.Y.!n_a_':l.te_n_llT1l~_n_t()_~~_l?_d_()~~IT1~~1~~i2~:_

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-------------------_._----------------_ ..._---------------._------------------._._---------------._----------------_._------------_._-------------._------------- .._---------
Servicio al cliente
Manejo de sistemas
Manejo de correspondencia y archivo
Conocimientos y manejo de herramientas de ofimática, (Hojas electrónicas, procesador de texto,
presentación de texto, internet),
Conocimiento del manual de funciones y procedimientos

..lIT1R~~~t()~_~~_r~_n_!aJ..~~!~~~!2~_~~_1Y.A.__~_!f!\ _
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

:::::::::::::::::::::::::::::::::::fºMº:~:~~:::::::::=::::::::::::::=::::::::[:::::::::=:::::=fº~:~iy~:~:J~~~g:Q¡fº:::::::::::::::::::::
Orientación a Resultados ! Experticia Técnica
Orientación al Usuario y al Ciudadano! Trabajo en Equipo
Transparencia ! Creatividad e Innovación

__º!?IT1F~()!n~Q_~()~_I?_Qr9_?iI!_~_~_c!2_n l _
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA y EXPERIENCIA

:::::::::::::::::::::F.Q:({~~~[º~=~f~º~M[ª~:::::=:=:::=:::::I::::=:::=:=:::=::::::=:::~~~:~~[~~_ªJ:~:::::::=:::::::::::::::::::::::
Título de formación tecnológica en disciplina
académica del núcleo básico en Contaduría
Pública, Administración, Economía" o

Aprobación de tres (3) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

__ºg_Q_t~_~_~~l'!__!'_º_b.li~'!!.~t!IT1~_i~!I:?~l~QJ..~~()~()!ní.~: _
IX. ALTERNATIVAS--------------------F-6'1~MAcioÑ-ACADE¡;;icA------------------T-------------------------EXP-ERiENC'lA-------------------------------

--i'¡iu¡o--de---iormac¡Óñ---iec;;ojó-~ca---e-ñ----d~c;p¡¡na---.----------------------------------------------------------------------------
académica del núcleo básico Contaduría
Pública, Administración, Economia, o

Aprobación de d o s (2) años de Educación
Superior del núcleo básico de conocimiento en Veintiún (21) meses de experiencia relacionada,
Contaduria Pública, Administración, Economia.
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DEPENDENCIA CARGO CODIGO
NUMERO DE

PÁGINA
CARGOS

Gerente Grado 22 0015 1 2
Asesor Financiero Grado 10 1020 1 4
Asesor Jurídico Grado 10 1020 1 6

GERENCIA Asesor de Gerencia Grado 10 1020 1 8
Asesorde Controllntemo 10 1020 1 10
Secretario Ejecutivo Grado 23 4210 1 12
Conductor Mecánico Grado 15 4103 1 14

CONTROL INTERNO Profesional Especializado Grado 14 2028 1 16
Técnico Administrativo Grado 14 3124 2 18
Técnico Administrativo Grado 16 3124 1 20

ATENCION AL USUARIO Auxiliar Administrativo Grado 21 4044 2 22
Auxiliar Administrativo Grado 21 (Mensajero) 4044 1 24
Profesional Especializado Grado 19 2028 1 26

PLANEACION Técnico Administrativo Grado 16 3124 1 29
Secretario Ejecutivo Grado 21 4210 1 31
Director Operativo Grado 19 0100 1 33

DIRECCION DE DESARROLLO Y
BIENESTAR SOCIAL Secretario Ejecutivo Grado 21 4210 1 35

SALUD, RECREACION,CULTURA
Profesional Especializado Grado 19 2028 1 37
Técnico Administrativo Grado 14 3124 1 40

Y DEPORTE
Auxiliar Administrativo Grado 21 4044 1 42
Profesional Especializado Grado 14 2028 1 44
Profesional Especializado Bact M I T Grado 13 2028 2 46

CENTRO MÉDICO Medico M IT Grado 13 2085 5 48
Odontólogo MI T Grado 13 2087 4 50
Auxiliar Administrativo Grado 21 (Atención al usuario) 4044 2 52
Auxiliar Administrativo Grado 2f70dontoloní~ 4044 2 54
Profesional Especializado Grado 19' 2028 1 56
rofeslonal specI8 Iza o Grado 14 2028 1 58

CRÉDITO Técnico Administrativo Grado 14 3124 2 60
Técnico Administrativo Grado 10 4210 1 62
ISecretano Jecutivo Gra o 2' 4044 1 64
Rector NA 1 66
Coordinadores NA 68
DOCENTE Matemáticas v Física\ NA 4 70
DOCENTE Siolonia v Quimica\ NA j 72
DOCENTE Ciencias socíales v Fílosofia\ NA 3 74
DOCENTE ¡¡;n¡és NA :> 76
DOCENTE Fílolo ía e Idiomas NA 3 78

COLEGIO PARA HIJOS DE DOCENTE TecnolOíi1a e Infonmática\ NA ;¿ 80
FUNCIONARIOS DE LA CGR DOCENTE Educación Fisica' NA 2 82

DOCENTE RecreaciónvDe orte Extracurricular\ NA 1 64
DOCENTE Educación Artística) NA 1 86
DOCENTE Educación Artística DanzaS) NA 1 88
DOCENTE Preescolar) . NA 4 90
DOCENTE Primaria\ NA 4 92
Profesional Universitario Grado 10 2044 1 94
Auxiliar Administrativo Grado 21 4044 1 96
Auxiliar Administrativo Grado 15 4044 1 98

DIRECCION ADMINISTRATIVA y Director Operativo Grado 19 0100 1 100
FINANCIERA Secretario Ejecutivo Grado 21 4210 1 103

ASUNTOS DISCIPLINARIOS Profesional Especializado Grado 14 2028 1 105
SISTEMAS Profesional Especializado Grado 14 2028 1 107

Profesional Especializado Grado 14 2028 1 109
TALENTO HUMANO Profesional Especializado Grado 12 2028 1 111

Técnico Administrativo Grado 17 3124 2 113
Auxiliar Administrativo Grado 21 4210 1 115

CONTRATACION ro eSlona s eCla Iza o ra o
Técnico Administrativo Grado 14 3124 1 119
Profesional Universitario Grado 10 2028 1 121

CESANTIAS Secretario Elecutivo Grado 21 4210 1 123
Auxiliar Administrativo Grado 15 4210 1 125

CARTERA Profesional Especializado Grado 14 2028 1 127
Técnico Administrativo Grado 17 3124 1 129
Profesional ESn-ecializado Grado 14 2028 1 131
Secretario Ejecutivo Grado 21 4210 1 133

RECURSOS FlslCOS Auxiliar Administrativo Grado 21 (Suministros) 4210 1 135
Auxiliar Administrativo Grado 15 4210 1 137
Auxiliar de Servicios Generales Grado 11 4064 10 139
Auxiliar de Servicios Generales Grado 1fTMantenimiento 4064 1 141

PRESUPUESTO Técnico Administrativo Grado 18 3124 1 143
Técnico Administrativo Grado 14 3124 1 145
Profesional Especializado Grado 17 2028 1 147

CONTABILIDAD
Técnico Administrativo Grado 17 3124 1 150
Técnico Administrativo Grado 16 3124 1 152
Técnico Administrativo Grado 14 3124 1 154
Profesional Especializado Grado 14 2028 1 156

TESORERIA Técnico Administrativo Grado 18 3124 1 158
Técnico Administrativo Grado 17 3124 1 160
Técnico Administrativo Grado 14 3124 1 162

TOTAL CARGOS 125
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ARTíCULO SEGUNDO: La presente Resolución deroga las Resoluciones 090 del 17 de marzo de 2015,
Resolución 396 del5 de Noviembre de 2015 y la Resolución 447 del 25 de Noviembre de 2015.

Dado en Bogotá D,C. a los Trece (13) dlas del mes de Mayo de Dos Mil Dieciséis (2016).

COMUNIQUESE y CÚMPLASE

IN~~
GERENTE

Aprobó:
Revisó:

Elaboro:

Ana María Araújo Castro! Directora Administrativa y Financiera,l\..Jl.J)
Lidia Ana Hemández Aya/al Asesora de Gere~4 ,..--,
Ne/son Urrego Acostat Asesor Financiero I~. r
Andrea Carolina Maestre Celedón / Profesional Especializada Talento Human~tL
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