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REPUBLICA DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA
RESOLUCION 2019410005235 DE

18 de octubre de 2019

Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia Solidaria

EL SUPERINTENDENTE DE LA ECONOMIA SOLIDARIA

En ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas en los numerales 1, 3y 13 del
articulo 5 del Decreto 186 de 2004 y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015' , en su articulo 2.2.2.6.1, establece “(...) La adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna
del jefe del organismo o entidad (...)".

Que los niveles de autoridad y responsabilidad estan establecidos en la ley, en la normatividad, en los
procesos y procedimientos y estan identificados en el presente manual en las funciones determinadas
para cada empleo.

Que la Circular Conjunta N° 074 de 20092 establece que no se podran modificar los manuales de
funciones y los requisitos de los cargos reportados y que ya han sido ofertados a los aspirantes antes
de su provision o hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de prueba.

Que el Decreto 815 de 2018° modifico el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que mediante Resolucion 2019410002755 del 14 de mayo de 2019, se modifico la estructura interna
de la planta global de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Que a los requisitos de formacion académica y experiencia fijadas en el presente Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de la Superintendencia de la Economia Solidaria, le son
aplicables las disposiciones contenidas en el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Expedir el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de la Superintendencia de la Economia Solidaria,
fijadas mediante los Decretos 186 de 2004, 689 de 2005, 312 de 2008, 4678 de 2010 y 1709 de 2017,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos les sefalen, asi:

' Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Ptblica.

2 Procuraduria General de la Nacion y Comision Nacional del Servicio Civil.

3 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del Empleo: Superintendente

Cédigo: 0030

Grado: 25

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho del Superintendente

Cargo del Jefe inmediato: Ministro de Hacienda y Crédito Publico

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar y vigilar las organizaciones de la economia solidaria que son competencia de la Entidad,

para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y de las normas

contenidas en sus propios estatutos, con eficacia, eficiencia y efectividad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Corresponderan al Superintendente de la Economia Solidaria las funciones previstas en el
articulo 36 numerales 2, 3, 6,7, 8,9, 11,13, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23 de la Ley 454 de 1998, y
en los articulos segundo numerales 1, 2, 7, 8 y 9 y tercero, numerales 1, 2 literal a), 3 literal a), y
50 literales a), b), c), d) y f) del Decreto 186 del 2004.

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

3. Celebrar los actos, y contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones de
la entidad.

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

5. Presentar el proyecto de presupuesto de la Superintendencia para la aprobacion de la Direccién
General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. Representar judicial y extrajudicialmente a la Superintendencia y nombrar los apoderados
especiales que demande la mejor defensa de los intereses de la entidad.

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

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

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

10. Senalar y adoptar las politicas generales de la entidad de acuerdo con las establecidas por el
Gobierno Nacional.

11. Rendir informes periddicos de caracter general y particular sobre las actividades desarrolladas,
la situaciéon general de la entidad y del sector vigilado, y las medidas adoptadas que puedan
afectar el curso de la politica del Gobierno al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y en caso
de ser solicitados al Presidente de la Republica.

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

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

14. Asignar y distribuir competencias entre las distintas dependencias cuando ello resulte necesario
para el mejor desempefio del servicio publico.

15. Dirigir la elaboracién de los estudios e investigaciones relacionados con las funciones de
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria
supervision de la Superintendencia.

16. Fijar a las entidades vigiladas, las contribuciones de que trata el articulo 37 de la Ley 454 de
1998, modificado por el articulo 99 de la Ley 795 de 2003.

17. Velar por que no se presenten situaciones de conflictos de interés entre las personas sometidas
a su control y vigilancia, asi como de estas con terceros.

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

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

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

21. Ordenar la cancelacién de la inscripcién en el correspondiente registro del documento de
constituciéon de una entidad sometida a control, inspeccién y vigilancia, o la inscripcién que se
haya efectuado de los nombramientos de los o6rganos de administracion, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informacion presentada
para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

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

23. Orientar las instrucciones y asignar responsables para garantizar la implementaciéon y mejora del
Sistema de Gestion de calidad y Ambiental, donde se asegure su conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad.

24. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

25. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector solidario.

2. Estatuto Organico del Sistema Financiero.

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

4. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.

5. Gerencia publica.

6. Manejo de herramientas ofimaticas.

7. Normas y politicas del sistema integral de gestion.

8. Indicadores de gestion.

9. Planeacion estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Visién Estratégica

e Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Planeacién

e Compromiso con la Organizacién e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas

e Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico

¢ Resolucién de Conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina académica. Experiencia profesional relacionada
Titulo de postgrado en cualquier modalidad
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
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Solidaria
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 11
No. De cargos 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar en materia juridica a los empleados publicos de la alta direccion de la
Superintendencia, de modo que todas las actuaciones de las dependencias de la Superintendencia
de la Economia Solidaria, se realicen dentro del marco juridico correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Superintendencia en los asuntos juridicos relacionados con la entidad, verificando
la legalidad de los actos administrativos suscritos por el Superintendente.

2. Conceptuar y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas a los asuntos
qgue le sean encomendados por el Superintendente, en el marco de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

3. Orientar y apoyar al Superintendente y a las demas dependencias acerca de los tramites y la
solucion de los asuntos de caracter juridico, conceptuando sobre los asuntos inherentes a la
entidad.

4. Asistir, asesorar y representar a la entidad en el tramite y solucion de los asuntos judiciales y
extrajudiciales relacionados con su mision, cuando asi se lo encomiende el Superintendente.

5. Hacer seguimiento a la agenda legislativa del Congreso de la Republica, con el fin de identificar
y monitorear oportunamente los proyectos de ley que afecten el sector solidario.

6. Asistir al Superintendente en los asuntos que éste senale.

7. Preparar y/o revisar los acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos que se expidan en cumplimiento del objeto de la entidad.

8. Asesorar juridicamente a las dependencias de la Superintendencia en la determinacion de las
condiciones relativas a los procesos de contratacion adelantados, de acuerdo con la
normatividad y estructura vigentes.

9. Proyectar, atender y resolver las consultas, peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que le
sean asignadas.

10. Asistir y participar, en representacion de la Superintendencia en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

11. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demés que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—_
N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen de la Contratacién Administrativa y normas complementarias.
Normas civiles, comerciales y complementarias.

Normas laborales y complementarias.

Conocimientos de las normas del Sector Solidario.

Estructura y administracion del Estado

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

10. Normas y politicas del sistema integral de gestion.

11. Indicadores de gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a Resultados e Creatividad e Innovacion
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la Organizacién e Construccion de Relaciones
e Trabajo en Equipo e Conocimiento del Entorno
e Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) Meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

afines; Economia; Contaduria Publica;
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) Meses de experiencia
nucleo bésico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

afines; Economia; Contaduria Publica;
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en las areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 10
No. De cargos 3
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Superintendente y las dependencias de la Superintendencia de
economia Solidaria en la formulacién de estrategias y acciones para el desarrollo o reforma de los
procesos misionales y administrativos de la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar al Superintendente en la formulacién, revision, coordinacion y ejecucion de
las politicas y planes generales de la Entidad, principalmente en lo relacionado con el
componente financiero que soporten la misién de la Superintendencia.

2. Apoyar al Superintendente en la elaboracion de los informes y/o documentos, dentro de los
plazos fijados para el efecto y segun sus instrucciones; asi como coordinar la remision y
consolidacién de la informacion para los propésitos de la Superintendencia.
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11.

12.

13.

14.
15.

Colaborar con el Superintendente en el seguimiento de las labores a cargo de las diferentes
dependencias de la entidad dentro de los plazos fijados y segun sus instrucciones.

Efectuar analisis y evaluacion financiera que sustenten las actuaciones administrativas que le
sean asignadas.

Realizar comentarios a los proyectos de regulacién, disefar las diferentes pruebas y soportes
que sustenten las actuaciones administrativas.

Proyectar las respuestas a los requerimientos efectuados por los organismos de control y demas
autoridades.

Proyectar, atender y resolver las consultas, peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que le
sean asignadas.

Promover la unidad de criterio de los resultados de los procesos de supervisidbn en los que
participa, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Participar en los procesos de sistemas de gestidn en los que haga parte la entidad.

. Brindar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de

decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de las actuaciones
administrativas propias de la Superintendencia con los procesos financieros.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional, los
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por el Superintendente, en materia de
supervision, procesos misionales y/o administrativos.

Asistir y participar, en representacion de la Superintendencia en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S9N~ wD S

- O

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen de la Contrataciéon Administrativa y normas complementarias.
Normas civiles, comerciales y complementarias.

Normas laborales y complementarias.

Conocimientos de las normas del Sector Solidario.

Estructura y administracion del Estado

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
Manejo de herramientas ofimaticas.

. Normas y politicas del sistema integral de gestion.
. Indicadores de gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y un (31) Meses de experiencia
nlcleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
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Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

en

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) Meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines.

areas relacionadas con las funciones del

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Superintendente y las dependencias de la Superintendencia de la
economia Solidaria en la formulacidén de estrategias y acciones para el desarrollo o reforma de los
procesos misionales y administrativos de la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

11.

12.

13.

14.

Asesorar y aconsejar al Superintendente en la formulacion, revision, coordinacién y ejecucién de
las politicas y planes generales de la Entidad, principalmente en lo relacionado con el
componente juridico que soporten la mision de la Superintendencia.

Apoyar al Superintendente en la elaboracion de los informes y/o documentos, dentro de los
plazos fijados para el efecto y segun sus instrucciones; asi como coordinar la remision y
consolidacién de la informacion para los propdsitos de la Superintendencia.

Colaborar con el Superintendente en el seguimiento de las labores a cargo de las diferentes
dependencias de la entidad dentro de los plazos fijados y segun sus instrucciones.

Efectuar andlisis y evaluacion juridica que sustenten las actuaciones administrativas que le sean
asignadas.

Realizar comentarios a los proyectos de regulacion, disefar las diferentes pruebas y soportes
que sustenten las actuaciones administrativas.

Proyectar las respuestas a los requerimientos efectuados por los organismos de control y demas
autoridades.

Proyectar, atender y resolver las consultas, peticiones, quejas, reclamos y solicitudes que le
sean asignadas.

Promover la unidad de criterio de los resultados de los procesos de supervisién en los que
participa, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Participar en los procesos de sistemas de gestidn en los que haga parte la entidad.

. Brindar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de

decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de las actuaciones
administrativas propias de la Superintendencia relacionadas con los procesos juridicos.
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional, los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por el Superintendente, en materia de
supervision, procesos misionales y/o administrativos.

Asistir y participar, en representacion de la Superintendencia en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

Asistir al Superintendente en la atencién de asuntos que éste sefale.
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15. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo

—_
®»

y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.
. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen de la Contratacion Administrativa y normas complementarias.
3. Normas civiles, comerciales y complementarias.
4. Normas laborales y complementarias.
5. Conocimientos de las normas del Sector Solidario.
6. Estructura y administracion del Estado
7. Normas Internacionales de Informacion Financiera
8. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
9. Manejo de herramientas ofimaticas.
10. Normas y politicas del sistema integral de gestién.
11. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a Resultados e Creatividad e Innovacion
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e [Iniciativa
e Compromiso con la Organizacién e Construccion de Relaciones
e Trabajo en Equipo e Conocimiento del Entorno
e Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y un (31)
nlcleo bésico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Meses de experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19)

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

Meses de

nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

experiencia

Numero de Empleos (1)

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia en la preparacion, coordinacion, formulacién de politicas y adopcion
de estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, en el marco de la mision y vision institucional, encaminados al mejoramiento
continuo de los procesos de la Entidad y la demanda del sector solidario del Pais.
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Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Y
w

10.

11.

12.

Asesorar en las propuestas e iniciativas estratégicas, planes, politicas y proyectos de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de acuerdo con las necesidades, normas y
lineamientos de la Entidad con un enfoque de integralidad con todas las dependencias de la
Supersolidaria.

Acompanar la adopcion de las disposiciones del Gobierno en materia de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Evaluar y recomendar el mejoramiento y cumplimiento de los procesos misionales de la Entidad,
en los asuntos que le sean asignados.

Asesorar al Superintendente de la Economia Solidaria en la transformacién digital de la entidad
bajo lineamientos estratégicos de herramientas, sistemas y tecnologias, con capacidad de
analizar y producir informacién de calidad, confiable y facil de interpretar.

Asesorar a las dependencias de la Supersolidaria en la formulacion de proyectos referidos a las
necesidades de sistemas de informacion, relacionados con la misién y funciones de las areas.
Asesorar al Despacho del Superintendente y a todas las dependencias de la Entidad en la
implementacion de nuevas tecnologias y buenas practicas atendiendo las necesidades
institucionales.

Participar en el disefio de la Planeacién Estratégica con un enfoque de Arquitectura Empresarial
de Tl de forma transversal en todas las dependencias de la Entidad.

Asesorar y conceptuar en asuntos de competencia del Despacho del Superintendente, en
consonancia con los planes y proyectos relacionados con Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Asistir y representar al Superintendente en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, y que estén relacionados con la aplicabilidad de politicas de tecnologias de la
informacién en la Entidad.

Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del Sistema de Gestion
en todos los aspectos relacionados con el uso de las tecnologias.

Participar en los procesos de adopcién de las tecnologias de la entidad y hacer seguimiento de
cada uno de ellos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestidén
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demés que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O0oNOOR®ND =

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen de la Contratacidon Administrativa y normas complementarias.
Normas civiles, comerciales y complementarias.

Normas laborales y complementarias.

Conocimientos de las normas del Sector Solidario.

Estructura y administracion del Estado

Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas y politicas del sistema integral de gestion.

. Indicadores de gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacion al Cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y un (31) Meses de experiencia
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telematica vy afines, Ingenieria
Electronica, telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Diecinueve (19) Meses de experiencia
nlcleo basico de conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Electronica, telecomunicaciones y afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. De cargos: 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

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

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

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

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

Coordinar y participar en la produccién de los medios, formatos y espacios de comunicacién
presenciales, escritos, audiovisuales y electronicos habilitados en la Entidad para la difusion de
sus planes, programas, proyectos, normas y demas temas de interés institucional entre los
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10.

11.

12.

usuarios internos y externos para apoyar los objetivos institucionales de transparencia y
divulgacién de la informacién (carteleras, boletines y comunicados de prensa, boletines internos,
programa de television, presentaciones, videoconferencias, videos, encuentros institucionales,
ruedas de prensa, PBX, entre otros).

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

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

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

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

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w npe

NOoO O
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10.
11.
12.

Conocimientos de las normas del Sector Solidario.

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

Conocimientos sobre las teorias de comunicacion social y organizacional,
periodistica y redaccion.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de Gestion.

Conocimiento de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Conocimientos de la estructura general de las circulares basicas juridica y contable-financiera
de la Superintendencia.

Normatividad interna de la Superintendencia.

Conocimiento de redaccién de textos periodisticos, manejo y produccion de medios masivos de
comunicacion fisicos y electronicos.

Conocimiento en el manejo de herramientas ofimaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

legislacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direcciéon y Desarrollo de Personal (Con

Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones
Cargo)

(Con personal a

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.
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especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento en: Comunicacién | profesional relacionada.

Social, Periodismo y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 22
No. De cargos 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que

deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.

2. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.

3. Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

4. Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

5. Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

6. Archivar documentos para ser subidos a las plataformas o aplicativos correspondientes.

7. Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

8. Recibir llamadas telefénicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y

transmitiéndolos oportunamente.

9. Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

10. Hacerse responsable frente a los bienes asignados.

11. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestiébn de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demés que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—_
[\

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencidn al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

ONoOoGOR~WN
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacion
Orientacién a Resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
superior.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico
Cédigo: 4103
Grado: 13
No. De cargos: 1
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte al Superintendente y mantener en condiciones adecuadas el
vehiculo asignado, para el adecuado desarrollo de las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el vehiculo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.

Realizar las diligencias y tramites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la
actividad de conduccion de vehiculos.

Llevar y mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos de
transito y transporte para la circulacion, conduccion, transporte y mantenimiento de los
vehiculos.

Verificar que el mantenimiento del vehiculo se realice de acuerdo con las condiciones pactadas.
Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehiculo como sus accesorios y las
herramientas entregadas.

Efectuar las reparaciones mecanicas menores que se requieran como efecto de la conduccién
del vehiculo.

Informar a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los accidentes, atracos,
robos y demds darios al vehiculo y a la propiedad.

Responder por el inventario de bienes devolutivos entregados para su custodia en los términos
establecidos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestibn de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

10. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito y transporte.

2. Cddigo de policia en lo concerniente a circulacion y transito.

3. Mecanica automotriz.

4. Procedimientos para el reporte de novedades de transito.

5. Procedimientos administrativos de servicios generales.

6. Sistema de calidad y ambiental.

7. Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion
Orientacién a Resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion N/A
basica secundaria.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de educacion bésica primaria. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
PLANTA GLOBAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Cédigo: 0037
Grado: 22
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar y controlar el desarrollo del talento humano, la consecucién y ejecucion de recursos
financieros vy fisicos de la Entidad a fin de asegurar el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar el desarrollo, aplicacion y el manejo de los recursos humanos, financieros,
fisicos e informaticos de la Entidad a fin de asegurar el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos.

2. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la Entidad, para someterlo a
consideracién del Superintendente.

3. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal y relaciones laborales de
acuerdo con las politicas de la Superintendencia y las normas legales sobre la materia.

4. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los servidores de
la Superintendencia, asegurando que las funciones, responsabilidades y autoridades estén
definidas, documentadas y sean comunicadas dentro de la entidad acorde a los sistemas de
gestién establecidos en la entidad.

5. Dirigir y controlar la celebracion y ejecucion de contratos y convenios en los que sea parte la
Superintendencia de la Economia Solidaria.
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6. Formular e implementar las politicas en materia de proteccion de datos personales al interior de
la Entidad.

7. Expedir las certificaciones que requieran los érganos jurisdiccionales y todas aquellas que por
razones de su competencia y en virtud de las disposiciones legales le corresponda.

8. Velar por la correcta ejecucion de los recursos financieros asignados a la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

9. Controlar el oportuno recaudo de las multas impuestas a las personas juridicas vigiladas, a sus
Directores, Administradores y Revisores Fiscales, informando el pago de las mismas a las
respectivas dependencias.

10. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios
de la Superintendencia y resolverlas en primera instancia.

11. Notificar y comunicar los actos administrativos, cuando fuere el caso, emanados de la
Superintendencia y disponer su publicacién oportuna.

12. Realizar el cobro coactivo de las contribuciones a cargo de las entidades supervisadas.

13. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

14. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad interna de la Superintendencia.
2. Conocimiento en leyes y decretos relacionados con manejo presupuestal y contratacién
administrativa.
3. Conocimiento en carrera administrativa, empleo publico y administracion del talento humano.
4. Conocimiento en estructura organizacional de la Entidad.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Normas y politicas del sistema integral de gestion.
7. Indicadores de gestidn.
8. Planeacion estratégica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Visién Estratégica
e Orientacién a Resultados e Liderazgo Efectivo
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Planeacién
e Compromiso con la Organizacién e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Gestion del Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico
e Resolucién de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
del nucleo bésico de conocimiento en: | relacionada.

Derecho y afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
del nucleo béasico de conocimiento en: | relacionada.

Derecho y afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Superintendente Delegado
Cédigo: 0110
Grado: 22
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar las Organizaciones de la Economia Solidaria que son competencia de la Delegatura para
la Supervisién del Ahorro y la Forma Asociativa Solidaria, para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas para el desarrollo de las funciones de
inspeccion, vigilancia y control de las actividades de ahorro en los fondos de empleados,
asociaciones mutualistas y demas organizaciones de economia solidaria que no ejerzan actividad
financiera en los términos previstos en el articulo 99 de la ley 79 de 1988, modificado por el
articulo 39 de la ley 454 de 1998 y de las facultades que le sefiala la ley en relacién con otras
personas juridicas o naturales.

Ejercer la supervision financiera del ahorro en los fondos de empleados, asociaciones mutualistas
y demas organizaciones de la economia solidaria que capten ahorro del publico y determine el
Superintendente de la Economia Solidaria.

Ejercer la supervision sobre la forma asociativa de las organizaciones de la economia solidaria,
distintas de las vigiladas por la Delegatura para la Supervision de la Actividad Financiera del
Cooperativismo.

Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas para el desarrollo de las funciones de
supervision de la forma asociativa solidaria, en lo que resulte pertinente de los principios, fines y
caracteristicas de las organizaciones, particularmente en lo previsto en los numerales 3, 4 y 5 del
articulo 35 de la Ley 454 de 1998.

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

Determinar los procedimientos y metodologias para que, con criterios de eficacia y eficiencia, se
verifique el cumplimiento de los principios, fines y caracteristicas de las organizaciones de la
economia solidaria en las entidades supervisadas, en lo que resulte pertinente.

Verificar la observancia por parte de las entidades vigiladas de las disposiciones que sobre
estados financieros dicte el Gobierno Nacional.
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8. Solicitar a las entidades sometidas a su supervisién, a sus administradores, representantes
legales o revisores fiscales, informacion de naturaleza juridica, administrativa, contable o
financiera sobre el desarrollo de sus actividades.

9. Dirigir y coordinar visitas de inspeccién a las entidades sometidas a supervision, examinar sus
archivos, determinar su situacion socioeconémica y ordenar que se tomen las medidas a que
haya lugar para subsanar las irregularidades observadas en desarrollo de las mismas.

10. Efectuar un seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones
correctivas dispuestas por la Superintendencia, frente a las deficiencias anotadas en los informes
de visita.

11. Dirigir mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias a las normas legales y
reglamentarias aplicables a las entidades bajo su supervision.

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

13. Imponer a las entidades vigiladas, directores, revisor fiscal, miembros de 6rganos de control
social 0 empleados de la misma, previas explicaciones de acuerdo con el procedimiento
aplicable, las medidas o sanciones que sean pertinentes, por infraccién a las leyes, a los
estatutos o a cualquier otra norma legal a que deban sujetarse, asi como por la inobservancia de
las instrucciones impartidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

14. Establecer los procedimientos y metodologias para desarrollar las atribuciones relacionadas con
los institutos de salvamento y toma de posesién para administrar o liquidar las entidades sujetas
a su supervision, de conformidad con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

15. Absolver las consultas que se sometan a consideracion de la Superintendencia en asuntos de
competencia de la entidad.

16. Decidir los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa interpuestos contra los
actos administrativos que su despacho expida.

17. Recomendar la adopcién de mecanismos de supervision que contribuyan a lograr mayor
eficiencia en la vigilancia de las entidades bajo el control de la Superintendencia de la Economia
Solidaria.

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

19. Dar trdmite a las quejas que se presenten contra las entidades supervisadas por la
Superintendencia y que no hayan sido resueltas o lo hayan sido en forma no satisfactoria por los
organos de control social, por parte de quienes acrediten un interés legitimo, con el fin de
establecer eventuales responsabilidades administrativas y ordenar las medidas que resulten
pertinentes.

20. Liderar la implementacion, el desarrollo y la mejora continua del(os) proceso(s) a su cargo,
emprendiendo las acciones necesarias para garantizar que se mejore la eficiencia, eficacia y
efectividad.

21. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

22. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre normatividad del sector solidario.

Conocimiento sobre el estatuto organico del sistema financiero.

Normas, politicas y conceptos en materias administrativas, juridicas, econémicas financieras.
Circulares basicas juridicas y contable expedidas por la Superintendencia.

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

Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.

Conocimiento en analisis financiero.

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Conocimiento en estadistica y econometria.
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10. Sanas practicas internacionales de supervision.
11. Conocimiento en gerencia publica.

12. Normas y politicas del sistema integral de gestion
13. Indicadores de gestion.

14. Planeacion estratégica.

15. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacién Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
del nucleo bésico de conocimiento en: | relacionada.

Economia; Contaduria Publica;
Administracion; Ingenieria Industrial vy
afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
del nucleo bésico de conocimiento en: | relacionada

Economia; Contaduria Publica;
Administracion; Ingenieria Industrial vy
afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar las Organizaciones de la Economia Solidaria que son competencia de la Delegatura para
la Supervisién de la Actividad Financiera del Cooperativismo, para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir y coordinar las funciones de inspeccion, vigilancia y control en relacion con las entidades
cooperativas que desarrollan actividad financiera en los mismos términos, con las mismas
facultades y siguiendo los mismos procedimientos que desarrolla la Superintendencia Bancaria.
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3. Verificar la observancia, por parte de las entidades vigiladas, de las disposiciones que sobre
estados financieros dicte el Gobierno Nacional.

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

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

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

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

8. Imponer a las entidades vigiladas, directores, revisor fiscal, miembros de 6rganos de control social
o empleados de las mismas, previas explicaciones de acuerdo con el procedimiento aplicable, las
medidas o sanciones que sean pertinentes, por infraccion a las leyes, a los estatutos o a cualquier
otra norma legal a que deban sujetarse, asi como por la inobservancia de las érdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

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

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

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

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

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

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

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

16. Liderar la implementacién, el desarrollo y la mejora continua del(os) proceso(s) a su cargo,
emprendiendo las acciones necesarias para garantizar que se mejore la eficiencia, eficacia y
efectividad.

17. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

18. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre normatividad del sector solidario.

2. Conocimiento sobre el estatuto organico del sistema financiero.

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

4. Circulares Basica Juridica y Contable expedidas por la Superintendencia.

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

6. Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.

7. Conocimiento en analisis financiero.

8. Normas Internacionales de Informacién Financiera.

9. Conocimiento en estadistica y econometria.

10 Sanas précticas internacionales de supervision.

. Conocimiento en gerencia publica.
12. Normas y politicas del sistema integral de gestién.
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13. Indicadores de gestion.
14. Planeacién estratégica.
15. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Visién Estratégica

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

e Resolucién de Conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y dos (72) meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de evaluacion, mejoramiento y aplicacion del sistema de control interno con el fin
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y el fomento del autocontrol de manera
eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la cultura del autocontrol y el fortalecimiento de valores institucionales.
2. Dirigir el disefio y establecimiento de criterios, métodos, procedimientos e indicadores para la
evaluacion de la gestion en coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad.
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3. Definir el plan de control de gestidon, asesorar a las dependencias en su ejecucion y evaluar el
mismo.

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

5. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana disefiados por la
entidad.

6. Velar por que la atencion de quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en relacién con la
mision de la Superintendencia se presente en forma oportuna y eficiente, y rendir informes sobre
el particular.

7. Vigilar que las operaciones institucionales se enmarquen dentro de las normas legales vy
reglamentarias vigentes y se realicen teniendo en cuenta los principios constitucionales aplicables
a la administracion publica.

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

9. Liderar la implementacion, el desarrollo y la mejora continua del(os) proceso(s) a su cargo,
emprendiendo las acciones necesarias para garantizar que se mejore la eficiencia, eficacia y
efectividad

10. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

11. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de las normas del Sector Solidario.

. Ley 87 de 1993 y decretos reglamentarios (MECI entre otros).

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

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

5. Metodologias de auditoria.

6. Disposiciones emanadas por el gobierno nacional.

7. Sistema de desarrollo administrativo: Ley 489 de 1998 y Decreto 3622 de 2005.

8

9

NN —

Sistema de Gestién de la Calidad: Ley 872 de 2003 y decretos reglamentarios.
. Normatividad interna de la Superintendencia.
10. Auditoria de sistemas I1ISO 17999.
11. Normas y politicas del sistema integral de gestién.
12. Indicadores de gestion.
13. Planeacién estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacién Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacioén al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Los previstos en el paragrafo del articulo 8° de la Ley 1474 de 2011

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia en asuntos del

Titulo profesional. .
control interno.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Intendente
Cédigo: 0138
Grado: 19
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Superintendente Delegado

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar junto con el Superintendente Delegado las acciones necesarias para el desarrollo
financiero y/o juridico de la supervision de las organizaciones de la economia solidaria que son
competencia de la Delegatura, con el fin de asegurar el adecuado cumplimiento de los requerimientos
legales contenidos en los estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y orientar a los funcionarios de la Delegatura en el desarrollo y ejecucién de las
funciones asignadas para el cumplimiento de los objetivos.

2. Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento para aquellas entidades
que se encuentran bajo la supervisién de la Delegatura y sobre las cuales se requiera adoptar
tales medidas administrativas.

3. Coordinar con el Superintendente Delegado la practica de visitas e investigaciones administrativas
que deban realizarse a las entidades sometidas a la supervision para dar cumplimiento a los
lineamientos institucionales.

4. Revisar los informes de visita con el fin de determinar las medidas administrativas a adoptar
respecto de las organizaciones vigiladas.

5. Coordinar el plan de trabajo a desarrollar en la practica de visitas y dirigir a los funcionarios
encargados de estas para que se efectien de acuerdo a los requerimientos establecidos.

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

7. Realizar Seguimiento a las investigaciones administrativas que se adelanten contra las entidades
vigiladas, a fin de que las mismas se desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del
debido proceso.

8. Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia por parte de las organizaciones
vigiladas, de las érdenes e instrucciones impartidas por la Superintendencia y proponer las
medidas administrativas a adoptar.

9. Revisar los requerimientos que se hayan realizados a las organizaciones vigiladas y el
cumplimiento de las acciones correctivas dispuestas por los funcionarios comisionados frente a
las deficiencias encontradas en las visitas de inspeccion.

10. Coordinar y revisar el contenido de anteproyectos de actos administrativos relacionados con las
funciones del area.

11. Revisar los controles de legalidad sobre las decisiones tomadas en Asambleas Generales.

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

13. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
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ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion

—_
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integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.
. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Solidario.
Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Conocimiento en analisis financiero.
Conocimiento en estadistica.

©CoONOORWN

Conocimientos en gerencia publica.

11. Indicadores de gestién.
. Planeacion estratégica.
. Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas, politicas y conceptos en materias administrativas, juridicas, econémicas y financieras.
Circulares Basica Juridica y Contable expedidas por la Superintendencia.
Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.

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

. Normas y politicas del sistema integral de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Administracion de
negocios y afines; Profesional en finanzas y
Relaciones Internacionales y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Administracion de
negocios y afines; Profesional en finanzas vy
Relaciones Internacionales y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.
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cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar junto con el Superintendente Delegado las acciones necesarias para el desarrollo
financiero y/o juridico de la supervision de las organizaciones de la economia solidaria que son
competencia de la Delegatura para la Supervision de la Actividad Financiera del cooperativismo, con
el fin de asegurar el adecuado cumplimiento de los requerimientos legales contenidos en los
estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar con el Superintendente Delegado la practica de visitas e investigaciones
administrativas que deben realizar a las entidades sometidas a su supervisidbn para dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos.

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

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

6. Determinar el plan de trabajo a desarrollar en la practica de visitas y dirigir a los funcionarios
encargados de estas para que se efectien de acuerdo a los requerimientos establecidos.

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

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

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

10. Coordinar y revisar el contenido de anteproyectos de actos administrativos relacionados con las
funciones del area.

11. Coordinar el desarrollo de los controles de legalidad sobre las decisiones tomadas en Asambleas
Generales.

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

13. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiéon documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

14. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Solidario.

2. Estatuto Organico del Sistema Financiero.

3. Normas, politicas y conceptos en materias administrativas, juridicas, econémicas y financieras.
4. Circular basica juridica y contable expedidas por la Superintendencia.

5. Metodologias de supervision adoptadas para los diferentes riesgos.

6. Conocimiento en andlisis financiero.

7. Conocimiento en estadistica.

8. Conocimiento y analisis de las empresas que conforman el sector solidario vigilado.

9. Conocimientos en gerencia publica.

11. Normas y politicas del sistema integral de gestién.
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10. Indicadores de gestion.
12. Planeacién estratégica.
13. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Visién Estratégica

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

e Resolucién de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Juridica
Cadigo: 1045
Grado: 13
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia de la Economia Solidaria en los asuntos juridicos relacionados con la
entidad garantizando la defensa técnica y la correcta aplicacion del marco legal vigente en las
actuaciones de la oficina asesora juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Recopilar las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad
de la Superintendencia, y velar por su actualizacion y difusién.

8. Ejercer las funciones del secretario del Comité Juridico Institucional.

9. Proyectar las respuestas a los recursos de reposicidn y apelacion que deba suscribir el
Superintendente.

10. Recopilar las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos relacionados con la actividad
de la superintendencia y los sistemas de gestion, velando por su actualizacion y difusién,
promoviendo la toma de conciencia en todos los niveles de la entidad.

11. Liderar la implementacién, el desarrollo y la mejora continua del(os) proceso(s) a su cargo,
emprendiendo las acciones necesarias para garantizar que se mejore la eficiencia, eficacia y
efectividad

12. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—_
w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

Conocimiento en Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial.

Respuesta a derechos de peticidn quejas y consultas.

Normatividad y soporte teorico técnico para el manejo de inversiones publicas.
Conocimiento en Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.
Atencién Al Ciudadano.

Proyeccion y elaboracion de documentos.

Manejo de herramientas ofiméaticas.

Normas y politicas del sistema integral de gestién.

0. Indicadores de gestion.

OO NOORWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacion al Cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Titulo profesional en Derecho o | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Jurisprudencia. profesional relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o| Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Jurisprudencia. profesional relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas
Cédigo: 1045
Grado: 13
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia de la Economia Solidaria en la formulacion de politicas, planes,
programas y proyectos y dirigir, proponer y aprobar la adopcién de politicas y metodologias para el
desarrollo de las actividades relacionadas con la administraciéon y manejo de recursos tecnolégicos y
la administracion del sistema de informacion de la entidad necesarias para el cumplimiento de la
mision de la entidad y la sostenibilidad del Sistema de Gestién de la Calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar a las dependencias en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision de la Entidad.

Coordinar y asesorar a las distintas dependencias en la formulacion de planes de mediano y largo
plazo y los planes anuales en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y presentarlos a
las instancias correspondientes.

Disefar el sistema de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos adelantados en
coordinacién con las demas dependencias de la Entidad.

Realizar el seguimiento y la evaluacion permanente a los planes, programas y proyectos de la
Entidad, evaluar su cumplimiento y proponer ajustes a los mismos y realizar la evaluacion de
impacto.

Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos relacionados con la organizacién, los
meétodos y los procedimientos de trabajo que optimicen la gestidn institucional.

Establecer y mantener actualizado el banco de proyectos de inversién de la Entidad.

Gestionar fuentes alternas de financiamiento, asi como formular y participar en la consecucién de
créditos y programas de cooperacion técnica nacional e internacional, en coordinacién con las
instancias pertinentes.
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8. Coordinar con las diferentes dependencias de la Superintendencia la elaboracion del plan general
institucional y realizar seguimiento a su ejecucion.
9. Disenar indices e indicadores de eficiencia para la gestion.
10. Participar con la Secretaria General y en coordinacién con todas las dependencias en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion.
11. Presentar al Superintendente informes peridédicos de gestion y responder por las estadisticas
institucionales.
12. Coordinar y evaluar el manejo y calidad de los sistemas de informacion de la Superintendencia,
asi como también la produccién de informacion requerida internamente o por entidades externas a
la Superintendencia y velar por su adecuado mantenimiento y su correspondiente plan de
contingencias.
13. Coordinar los proyectos de sistematizacion de la Entidad.
14. Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacibn que se procesa en forma
automatizada.
15. Establecer normas de seguridad con el fin de proteger los recursos informaticos de la
Superintendencia.
16. Investigar y fomentar la utilizacion de nuevas metodologias informaticas, asi como velar por la
mejor utilizacion de los recursos informaticos de la Entidad.
17. Analizar, definir y liderar en forma permanente e intensiva la actualizacién y orientacion
tecnolégica de la Entidad, de acuerdo con los Ultimos avances y nuevos requerimientos en
informatica.
18. Establecer los lineamientos para que los sistemas de gestion se reafirmen, implementen vy
mantengan de acuerdo con los procesos y las normas técnicas; asegurando que la planificacion
se realice cumpliendo con las necesidades del usuario y del servicio, asi como los objetivos y
metas organizacionales.

19. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),

sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,

el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion

integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.
20. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.
2. Planeacion Estratégica

3. Formulacién y evaluacién de planes, programas y proyectos.
4. Proyeccion y elaboracion de documentos.

5. Normas y politicas del sistema integral de gestion.
6. Indicadores de gestion.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacién al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas
Telemética y afines, Ingenieria Electrdnica,
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Telecomunicaciones y afines, Otras
Ingenierias.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
No. De cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA

Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades de supervisién de las entidades de la economia solidaria
que son competencia de la Delegatura con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias, las orientaciones metodologicas de la Superintendencia y la puesta en
marcha de la supervisién basada en riesgos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, estructurar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos, dirigidos al logro
de los objetivos institucionales.

2. Atender, revisar, soportar los informes, dar respuesta a los requerimientos del area de Control
Interno, Auditoria (Externa e Interna) y las visitas adelantadas por los Organos de Control, de
conformidad con la normatividad vigente y los parametros solicitados.

3. Coordinar, elaborar, disefiar y hacer seguimiento de los proyectos relativos al rol de la
Superintendencia en materia de inspeccion, vigilancia y control de conformidad con la
normatividad vigente y el direccionamiento institucional.

4. Elaborar, actualizar y hacer seguimiento de la metodologia y la construccion del plan anual de
supervisién bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

5. Elaborar, ajustar y actualizar las Circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

Proponer e implementar metodologias e instrumentos de trabajo para la optimizacién de los
procesos y procedimientos a cargo de la Delegatura, que permitan verificar el cumplimiento de los
principios, fines y caracteristicas de las organizaciones de la Economia solidaria con criterios de
eficacia y eficiencia

Disefar y liderar el plan de trabajo para la optimizacion de los procesos y procedimientos que se
desarrollen de conformidad con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

Revisar, evaluar, proponer y medir estrategias relativas al proceso de supervision que potencialice
la labor del revisor fiscal y los 6rganos de control de las organizaciones de la Economia Solidaria.

Evaluar, conceptuar y absolver consultas financieras de las dependencias de la Superintendencia
que lo requieran, en los procesos de supervision.

Atender y responder los requerimientos que sean de competencia de la Delegatura que le sean
asignados.

Construir los estudios previos de necesidades que se requieran para la Delegatura, identificando
las metas y productos de las fichas técnicas.

Coordinar y realizar las labores de supervision mediante visitas de inspeccion y medidas
administrativas que adelante la Superintendencia en los sujetos vigilados, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Evaluar y analizar la situacion financiera y de riesgo de las organizaciones vigiladas, con el fin de
tomar las medidas administrativas a que haya lugar, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Analizar, consolidar y producir informes estadisticos a partir de la informacién reportada por las
entidades vigiladas.

Formular, disefar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de implementacién de supervision
bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Elaboracién de estudios econémicos que contemplen el panorama internacional, nacional,
regional y/o sectorial relacionado con los sectores econémicos donde se encuentren los vigilados.
Disefar y actualizar de forma periddica la matriz de riesgo del sector vigilado, de acuerdo con la
metodologia de la Superintendencia.

Verificar que las entidades supervisadas adopten mecanismos para la administracién, control y
monitoreo de los riesgos a los que se encuentran expuestas en el desarrollo de sus actividades,
de conformidad con los lineamientos de la Superintendencia.

Elaborar el cronograma de visitas de inspeccién, de acuerdo con el plan de trabajo, la
metodologia adoptada y de conformidad con los lineamientos institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecucién del cronograma de visita de inspeccion.

Custodiar y mantener la reserva de la informaciéon y documentos que le hayan sido suministrados
por las entidades vigiladas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Revisar, acompanar y realizar el analisis financiero a los cierres de visita adelantados por la
Delegatura en el proceso de supervision, asegurar la cadena de custodia de los documentos e
informacion que le hayan sido puestos a su disposicion, de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar los andlisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramites a las solicitudes
de constitucién, conversién, trasformacion, escision, fusién, incorporacion y otorgamiento de
licencias de actividad financiera si es del caso.

Apoyar y soportar técnica y financieramente la proyeccion de actos administrativos e
investigaciones con base en los hallazgos y evidencias encontrados en los procesos vigilancia,
inspeccion y control, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

Ejercer la supervision a las entidades vigiladas por la Delegatura con mayor nivel de riesgo, con
sujecion a las metodologias, procesos, procedimientos de la Superintendencia y de conformidad
con la normatividad vigente, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

Promover la unidad de criterio de los resultados de los procesos de supervision en los que
participa.

Efectuar el seguimiento a los resultados de las evaluaciones a los riesgos de la Superintendencia.
Asistir y participar en reuniones, eventos y comités cuando se le haya delegado y de conformidad
con los lineamientos institucionales.

Asistir al Superintendente, Superintendente Delegado, Intendente y a los demas grupos de trabajo
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que conforman la Delegatura, en los temas financieros que le sean asignados.

30. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestién documental, el sistema de gestién de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

31. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector Solidario.

Andlisis financiero y contable

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).

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

5. Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.

6. Control Interno y revisoria fiscal.
7

8

E A

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.
. Estatuto organico del Sistema Financiero.
9. Derecho Fundamental de Peticidn, tutela, quejas y consultas.
10. Manejo de herramientas ofimaticas.
11. Conocimientos en estadistica y econometria.
12. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
13. Indicadores de gestion.
14. Manejo completo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones
Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a cargo)
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines.

AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades de supervisién de las entidades de la economia solidaria
que son competencia de la Delegatura con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias, las orientaciones metodoldégicas de la Superintendencia y la puesta en
marcha de la supervisibn basada en riesgos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

11.

Formular, estructurar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos, dirigidos al logro
de los objetivos institucionales.

Atender, revisar, soportar los informes, dar respuesta a los requerimientos del area de Control
Interno, Auditoria (Externa e Interna) y las visitas adelantadas por los Organos de Control, de
conformidad con la normatividad vigente y los parametros solicitados.

Coordinar, elaborar, disefiar y hacer seguimiento de los proyectos relativos al rol de la
Superintendencia en materia de inspeccion, vigilancia y control de conformidad con la
normatividad vigente y el direccionamiento institucional.

Elaborar, actualizar y hacer seguimiento de la metodologia y la construccion del plan anual de
supervisidén bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Elaborar, ajustar y actualizar las Circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

Proponer e implementar metodologias e instrumentos de trabajo para la optimizacion de los
procesos y procedimientos a cargo de la Delegatura, que permitan verificar el cumplimiento de los
principios, fines y caracteristicas de las organizaciones de la Economia solidaria con criterios de
eficacia y eficiencia

Disenar y liderar el plan de trabajo para la optimizaciéon de los procesos y procedimientos que se
desarrollen de conformidad con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

Revisar, evaluar, proponer y medir estrategias relativas al proceso de supervision que potencialice
la labor del revisor fiscal y los 6rganos de control de las organizaciones de la Economia Solidaria.
Evaluar, conceptuar y absolver consultas financieras de las dependencias de la Superintendencia
que lo requieran, en los procesos de supervision.

10. Atender y responder los requerimientos que sean de competencia de la Delegatura que le sean

asignados.
Construir los estudios previos de necesidades que se requieran para la Delegatura, identificando
las metas y productos de las fichas técnicas.

12. Coordinar y realizar las labores de supervision mediante visitas de inspeccion y medidas

administrativas que adelante la Superintendencia en los sujetos vigilados, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

13. Evaluar y analizar la situacion financiera y de riesgo de las organizaciones vigiladas, con el fin de

tomar las medidas administrativas a que haya lugar, de conformidad con los lineamientos
institucionales.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

Analizar, consolidar y producir informes estadisticos a partir de la informacion reportada por las
entidades vigiladas.

Formular, disefar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de implementacién de supervision
bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Elaboracion de estudios econémicos que contemplen el panorama internacional, nacional,
regional y/o sectorial relacionado con los sectores econémicos donde se encuentren los vigilados.
Disenar y actualizar de forma periddica la matriz de riesgo del sector vigilado, de acuerdo con la
metodologia de la Superintendencia.

Verificar que las entidades supervisadas adopten mecanismos para la administracién, control y
monitoreo de los riesgos a los que se encuentran expuestas en el desarrollo de sus actividades,
de conformidad con los lineamientos de la Superintendencia.

Elaborar el cronograma de visitas de inspeccién, de acuerdo con el plan de trabajo, la
metodologia adoptada y de conformidad con los lineamientos institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecucién del cronograma de visita de inspeccion.

. Custodiar y mantener la reserva de la informacién y documentos que le hayan sido suministrados

por las entidades vigiladas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Revisar, acompanar y realizar el analisis financiero a los cierres de visita adelantados por la
Delegatura en el proceso de supervision, asegurar la cadena de custodia de los documentos e
informacion que le hayan sido puestos a su disposicion, de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar los andlisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramites a las solicitudes
de constitucién, conversién, trasformacion, escision, fusién, incorporacion y otorgamiento de
licencias de actividad financiera si es del caso.

Apoyar y soportar técnica y financieramente la proyeccion de actos administrativos e
investigaciones con base en los hallazgos y evidencias encontrados en los procesos vigilancia,
inspeccion y control, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

Ejercer la supervisién a las entidades vigiladas por la Delegatura con mayor nivel de riesgo, con
sujecion a las metodologias, procesos, procedimientos de la Superintendencia y de conformidad
con la normatividad vigente, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

Promover la unidad de criterio de los resultados de los procesos de supervision en los que
participa.

Efectuar el seguimiento a los resultados de las evaluaciones a los riesgos de la Superintendencia.
Asistir y participar en reuniones, eventos y comités cuando se le haya delegado y de conformidad
con los lineamientos institucionales.

Asistir al Superintendente, Superintendente Delegado, Intendente y a los demas grupos de trabajo
que conforman la Delegatura, en los temas financieros que le sean asignados.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aonp =~

—‘COPO.\‘.O’P"

O

Normatividad del sector Solidario.

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).
Directrices marcadas por Basilea y las normas internacionales que existan desde el punto de vista
contable o financiero.

Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.

Estatuto organico del Sistema Financiero.

Derecho Fundamental de Peticion, tutela, quejas y consultas.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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11. Conocimientos en estadistica y econometria.

12. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

13. Indicadores de gestion.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar los asuntos juridicos de la Delegatura, asegurando que el desarrollo de los
procesos se realice en condiciones de calidad y en cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

1. Formular, estructurar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos, dirigidos al logro

de los objetivos institucionales.

Atender, revisar, soportar los informes, dar respuesta a los requerimientos del area de Control
Interno, Auditoria (Externa e Interna) y las visitas adelantadas por los Organos de Control, de
conformidad con la normatividad vigente y los parametros solicitados.

Coordinar, elaborar, disefar y hacer seguimiento de los proyectos relativos al rol de la
Superintendencia en materia de inspeccion, vigilancia y control de conformidad con la
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normatividad vigente y el direccionamiento institucional.

4. Elaborar, actualizar y hacer seguimiento de la metodologia y la construcciéon del plan anual de
supervisién bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

5. Elaborar, ajustar y actualizar las Circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

6. Proponer e implementar metodologias e instrumentos de trabajo para la optimizacion de los
procesos y procedimientos a cargo de la Delegatura, que permitan verificar el cumplimiento de los
principios, fines y caracteristicas de las organizaciones de la Economia solidaria con criterios de
eficacia y eficiencia

7. Disenar y liderar el plan de trabajo para la optimizacioén de los procesos y procedimientos que se
desarrollen de conformidad con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

8. Revisar, evaluar, proponer y medir estrategias relativas al proceso de supervision que potencialice
la labor del revisor fiscal y los érganos de control de las organizaciones de la Economia Solidaria.

9. Evaluar, conceptuar y absolver consultas juridicas de las dependencias de la Superintendencia
que lo requieran, en la aplicacién e interpretacion de las normas legales vigentes en los procesos
de supervision.

10. Atender y responder los requerimientos que sean de competencia de la Delegatura que le sean
asignados.

11. Evaluar y analizar la situacién juridica de las organizaciones solidarias con el fin de proponer
acciones correctivas en tiempo real.

12. Construir los estudios previos de necesidades que se requieran para la Delegatura, identificando
las metas y productos de las fichas técnicas.

13. Coordinar y realizar las labores de supervision mediante visitas de inspeccion y medidas
administrativas que adelante la Superintendencia en los sujetos vigilados, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

14. Formular, disefar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de implementacién de supervision
bajo el esquema definido por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

15. Elaboracién de estudios juridicos que contemplen los panoramas internacional, nacional, regional
y/o sectorial relacionados con las actividades que nuestros vigilados.

16. Proyectar la respuesta a los requerimientos y solicitudes que realicen las diferentes areas de la
Entidad y hacer su respectivo seguimiento, en aquellos casos que le sean asignados.

17. Elaborar el cronograma de visitas de inspeccién, de acuerdo con el plan de trabajo, la
metodologia adoptada y de conformidad con los lineamientos institucionales.

18. Realizar el seguimiento a la ejecucién del cronograma de visita de inspeccion.

19. Custodiar y mantener la reserva de la informacién y documentos que le hayan sido suministrados
por las entidades vigiladas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

20. Revisar, acompanar y realizar el analisis juridico a los cierres de visita adelantados por la
Delegatura en el proceso de supervision, asegurar la cadena de custodia de los documentos e
informacion que le hayan sido puestos a su disposicion, de conformidad con la normatividad
vigente.

21. Analizar, proponer, ajustar y hacer seguimiento a los informes elaborados por el equipo
interdisciplinario que conformaron la visita in situ.

22. Realizar, coordinar y proyectar los actos administrativos de los procesos administrativos
sancionatorios y/o medidas administrativas con base en las evidencias encontradas en los
procesos vigilancia, inspeccion y control, que le sean asignadas.

23. Revisar los actos administrativos proferidos respecto de las organizaciones vigiladas, sus
administradores, representantes legales y/o revisores fiscales.

24. Realizar los analisis juridicos y proyecciones que se le asignen para dar tramite a las solicitudes
de constitucidén, conversion, transformacion, escisién, fusién, incorporacién y/o otorgamiento de
licencia de la actividad financiera si es del caso.

25. Promover la unidad de criterio de los resultados de los procesos de supervision en los que
participa.

26. Asistir y participar en reuniones, eventos y comités cuando se le haya delegado y de conformidad
con los lineamientos institucionales.
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27. Asistir al Superintendente, Superintendente Delegado, Intendente y a los demés grupos de trabajo
que conforman la Delegatura, en los temas juridicos que le sean asignados.

28. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) incluidos el sistema de control interno (MECI), sistema de gestion documental, el
sistema de gestion de calidad, el sistema de gestiobn ambiental, el sistema de seguridad de la
informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién integral de riesgos, de los
procesos y actividades que conforman sus funciones.

29. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento alto de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones
Mutuales y en general de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento alto de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras

expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Conocimientos basicos sobre control interno y revisoria fiscal.

Manejo de herramientas ofiméaticas.

Conocimientos Basicos sobre la norma GP 1000:2004.

Cédigo del Procedimiento administrativo y lo Contencioso Administrativo

Estatuto orgénico del Sistema Financiero.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

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

= © N O RO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada
Afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y dirigir dentro del area de trabajo las estrategias y actividades orientadas al desarrollo de la
gestion contractual en la Entidad en el marco de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales de conformidad con los procedimientos y requerimientos sefialados por la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar y controlar los procesos de seleccidn en relacion con los estudios previos que
se presenten dentro de la gestion contractual desarrollada por la Entidad de conformidad con las
etapas y procedimientos definidos por la normatividad vigente y de acuerdo a las competencias
del grupo de trabajo.

2. Revisar y aprobar el Plan de adquisiciones de la Superintendencia de acuerdo con las
necesidades informadas por las diferentes areas de la entidad, dando cumplimiento a la
normatividad vigente en las herramientas tecnoldgicas dispuestas para tal fin.

3. Revisar la proyeccion de los pliegos de condiciones, invitaciones publicas, contratos,
modificatorios y demas actos administrativos que soportan los procesos de contratacion y
proponer los ajustes necesarios, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los soportes de
los estudios previos presentados.

4. Realizar seguimiento a la etapa de observaciones del proyecto de pliegos de condiciones para
establecer el pliego definitivo de los procesos que adelante la Superintendencia.

5. Realizar seguimiento a la etapa de observaciones del pliego de condiciones definitivo de los
procesos que adelante la Superintendencia.

6. Revisar las adendas a los pliegos de condiciones definitivos con ocasion de la actividad
contractual.

7. Coordinar y controlar la evaluacién juridica de las propuestas que presenten los oferentes
durante los procesos de contratacion que adelante la Superintendencia, siguiendo el
cumplimiento de los requisitos y etapas senaladas por la normatividad vigente.

8. Coordinar y adelantar las actualizaciones y/o modificaciones al Manual de Contratacién y
Supervisién de la Entidad y a las herramientas de gestién contractual de acuerdo a los
lineamientos institucionales y normativos.

9. Suscribir las certificaciones de los contratos que adelante la entidad de acuerdo a los
lineamientos institucionales senalados

10. Controlar la seguridad y organizacion del archivo que contiene los expedientes de los diferentes
procesos de contratacion.

11. Realizar control y seguimiento a las solicitudes de contratacién que se presentan para tramite.

12. Revisar las garantias que amparan los contratos suscritos en la entidad de acuerdo a los
requisitos sefalados por la normatividad vigente.

13. Dar asesoria y orientacién a las diferentes dependencias que participan en los procesos de
contratacion que se adelanten en la Entidad de conformidad con las etapas senaladas por la
normatividad vigente.

14. Coordinar la administracion del Sistema Electrénico de Contratacion Publica - SECOP para dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos.

15. Hacer seguimiento y resolver las observaciones presentadas en los procesos de contratacion
que se adelanten de acuerdo a la normatividad vigente
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16. Revisar el acta de evaluacion definitiva de los procesos de contratacion que se adelanten en la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

17. Proyectar la respuesta a los derechos de peticibn que se interpongan en materia de
contratacion, requerimientos de organismos de control u otras autoridades, de acuerdo con las
normas vigentes y politicas organizacionales.

18. Liderar el manejo del sistema de informacion de gestién del empleo publico —SIGEP, en lo
relacionado a contratos.

19. Preparar los informes internos y externos relacionados con el manejo de la contrataciéon de la
Entidad de acuerdo con la solicitud realizada por los usuarios externos, internos y organismos de
control.

20. Efectuar la revision y actualizacidén de los procesos y procedimientos del sistema de gestién de
calidad.

21. Elaborar y reportar las estadisticas relacionadas con el ambito de su competencia, manteniendo
actualizadas las bases de datos relacionadas con la gestidn contractual de la entidad.

22. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestiébn de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

21. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Estatal.

Derecho Publico.

Normatividad que regula a las organizaciones que se encuentran bajo la supervision de la
Superintendencia.

W~

4. Conocimiento en el manejo de bases de datos y estadisticas.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
7. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direcciébn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
No. De cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar politicas, planes, programas y proyectos; realizar estudios e investigaciones; definir
instrumentos y metodologias para el mejoramiento del desempefio de la gestion institucional
orientada al cumplimiento de la mision y objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion de la Superintendencia, de conformidad con el Plan
Estratégico.

Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion, evaluacién,
seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos de la entidad.

Realizar acompanamiento a las dependencias que asi lo requieran, en la formulacion,
seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de
la mision de la entidad.

Preparar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, y demas
dependencias de la Institucion, el anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo con las
directrices que dicte el Superintendente.

Apoyar y coordinar la planeacion de estrategias, proyectos y actividades relacionados con la
implementacion y reporte de las politicas de desarrollo administrativo, siguiendo los lineamientos
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia institucional, la
planeacion estratégica, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos y
politicas institucionales.

Acompanfar el desarrollo e implementacion de indicadores de gestion por proyectos vy
dependencias y analizar las desviaciones que se produzcan en los objetivos, tanto de la Oficina
Asesora de Planeacién y Sistemas, como de las diferentes dependencias, programas y proyectos,
proponiendo medidas correctivas oportunas.

Orientar la organizacion, analisis, procesamiento y actualizacién de la informacién estadistica de
la Entidad, y su presentacién para la toma de decisiones y la evaluacion y seguimiento de las
actividades ejecutadas por las distintas dependencias, en desarrollo de la mision de la entidad.
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9. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.
10. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion Estratégica.
2. Programacion y ejecucion presupuestal.
3. Normativa vigente relacionada.
4. Formulacion y evaluacién de proyectos.
5. Metodologia General Ajustada — MGA.
6. Disefo y evaluacion de Indicadores.
7. Metodologia de investigacién.
8. Gestion Publica.
9. Contratacién Estatal. VI.
10. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
11. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacioén Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccibn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia
y Afines. Contaduria Publica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Gerencia y
Administracion Publica y Afines.

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia
y Afines. Contaduria Publica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines, Gerencia y
Administracion Publica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
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Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar estrategias e instrumentos para la administracién de personal en la Superintendencia en

materia de reclutamiento, seleccién, vinculacion, desvinculacién y permanencia de los servidores

publicos de la Entidad de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes y programas

para el desarrollo del talento humano de la Superintendencia.

2. Realizar y promover la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del sistema de gestién por

competencias laborales.

3. Coordinar y administrar el proceso del talento humano, en sus componentes de planeacion,

gestion y desarrollo.

4. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la
formulacion de las politicas, planes, programas y estrategias de gestién y proyeccién del talento

humano de la Superintendencia.

5. Participar en los trdmites relacionados con las novedades de personal, situaciones
administrativas, retiros del servicio y demas eventos que correspondan a la administracién del

recurso humano.

6. Liderar los procesos de seleccidn, ingreso, retiro, permanencia de los servidores publicos segun el

régimen especifico de carrera de las Superintendencias.
7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeno,
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Garantizar la actualizacion de los aplicativos e instrumentos propios del area de trabajo como los

generales de la entidad de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Proyectar actos administrativos que le sean asignados y que estén relacionados con las funciones

a cargo.

10. Refrendar las certificaciones con destino a bono pensional, certificaciones solicitadas por los

servidores publicos y todas aquellas solicitadas por los diferentes entes.

11. Liderar y adelantar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales de la Superintendencia dando aplicacién a la normatividad vigente.

12. Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos y los planes de provision de recursos
humanos, para garantizar la atencién oportuna y eficiente de los requerimientos de la

Superintendencia.

13. Implantar el sistema de evaluacion del desempefio laboral al interior de la Superintendencia, con

el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la entidad.

14. Presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los

tiempos y términos solicitados.
15. Tramitar los actos administrativos relacionados con nombramientos, encargos, traslados,

permisos, licencias, vacaciones y demas situaciones administrativas del personal de planta, en
orden a garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes por parte de los

funcionarios.
16. Validar periédicamente la liquidacion de la némina de personal y los aportes a la seguridad social

y los parafiscales de la Entidad de conformidad a los lineamientos institucionales y normativos que

lo regulan.
17. Liderar el proceso de evaluacion de los gerentes publicos a través de los Acuerdos de Gestion.

18. Realizar los estudios pertinentes a fin de establecer la prioridad de los encargos de acuerdo con al
derecho preferencial de los servidores publicos en cumplimiento de la normatividad de carrera

administrativa.

19. Garantizar la actualizacién de la plataforma del Sistema de Informacién de Empleo Publico —
SIGEP con el fin de brindar informacion veraz respecto a la estructura organizativa y hojas de vida

de la Superintendencia.

20. Preparar los informes internos y externos relacionados con la administracion de personal de la
Entidad de acuerdo con la solicitud realizada por los usuarios externos, internos y organismos de

control.
21. Efectuar la revision y actualizacion de los procesos y procedimientos del sistema de gestion de
calidad.
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22. Elaborar y reportar las estadisticas relacionadas con el &mbito de su competencia.

23. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

N
S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Conocimiento de normas administracion de personal y Comisiones de Servicio al interior y
exterior del pais.

Conocimiento competencias laborales en el sector publico.

Conocimientos en normas de contratacién administrativa.

Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

0. Conocimiento sobre el sistema de evaluacién del desempeno laboral en el sector publico.

= ©ooNOOk~OWND

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Teécnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
nacleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Administracion;  Psicologia; Derecho o
jurisprudencia.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
nacleo  basico de conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracion;  Psicologia; Derecho o
jurisprudencia.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y ejecutar las estrategias y actividades que se implementen para el desarrollo de la gestién
contractual en la Entidad en el marco de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales
de conformidad con los procedimientos y requerimientos sefialados por la normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y ejecutar los procesos de seleccion en relacién a los estudios previos que se
presenten dentro de la gestion contractual desarrollada por la Entidad de conformidad con las
etapas y procedimientos definidos por la normatividad vigente y de acuerdo a las competencias
del grupo de trabajo.

2. Elaborar el Plan de adquisiciones de la Superintendencia de acuerdo a las necesidades
informadas por las diferentes areas de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad vigente
en las herramientas tecnolégicas dispuestas para tal fin.

3. Participar en la revision de los pliegos de condiciones, invitaciones publicas, contratos,
modificatorios y demas actos administrativos que soportan los procesos de contratacion y
proponer los ajustes necesarios, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los soportes de
los estudios previos presentados.

4. Apoyar el seguimiento a la etapa de observaciones del proyecto de pliegos de condiciones para
establecer el pliego definitivo de los procesos que adelante la Superintendencia.

5. Realizar la evaluacién juridica de las propuestas que presenten los oferentes durante los
procesos de contratacién que adelante la Superintendencia, siguiendo el cumplimiento de los
requisitos y etapas sefaladas por la normatividad vigente.

6. Adelantar las actualizaciones y/o modificaciones al Manual de Contratacidén y Supervisién de la
Entidad y a las herramientas de gestion contractual de acuerdo a los lineamientos institucionales
y normativos.

7. Elaborar las certificaciones de los contratos que adelante la entidad de acuerdo a los
lineamientos institucionales sefalados

8. Custodiar la seguridad y organizacién del archivo que contiene los expedientes de los diferentes
procesos de contratacion.

9. Tramitar las solicitudes de contratacion que se presentan para tramite.

10. Proyectar las garantias que amparan los contratos suscritos en la entidad para aprobaciéon de
acuerdo a los requisitos sefalados por la normatividad vigente.

11. Ejecutar la administracion del Sistema Electrénico de Contratacién Publica - SECOP para dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos.

12. Proyectar las respuestas a las observaciones presentadas en los procesos de contratacion que
se adelanten de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Elaborar el acta de evaluacién definitiva de los procesos de contratacion que se adelanten en la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Proyectar la respuesta a los derechos de peticibn que se interpongan en materia de
contratacion, requerimientos de organismos de control u otras autoridades, de acuerdo con las
normas vigentes y politicas organizacionales.

15. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

16. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Contratacion Estatal.

8. Derecho Publico.

9. Normatividad que regula a las organizaciones que se encuentran bajo la supervisién de la
Superintendencia.

10. Conocimiento en el manejo de bases de datos y estadisticas.

11. Manejo de herramientas ofimaticas.

12. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

13. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacién a Resultados e Comunicacién Efectiva
e QOrientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
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e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccion y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Derecho o Jurisprudencia. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia en conceptos sobre los asuntos juridicos relacionados con la Entidad
garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas y de caracter laboral producida por
las diferentes dependencias y defender los intereses de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de los planes y programas
de la Oficina Asesora Juridica.

Analizar y proyectar respuestas a derechos de peticidén, quejas, solicitudes de informacién vy
consultas que le sean asignadas por parte de la oficina asesora Juridica, dentro de los términos y
lineamientos establecidos por la Ley.

Proyectar los actos administrativos de segunda instancia que deban ser elaborados y revisados
por la Oficina Asesora Juridica para la suscripcibn del Superintendente, realizar su
correspondiente impulso procesal; recaudo de pruebas y tramites necesarios que garanticen que
los mismos se expidan con sujecion a la constitucion y la ley.

Proyectar las respuestas a las acciones constitucionales, dentro del término legal, en que sea
parte la Superintendencia.

Representar a la Entidad y presentar estrategias para la defensa judicial y extrajudicial de la
Superintendencia, acogiendo los parametros establecidos en las sentencias de unificacion de la
Corte Constitucional y el Consejo de Estado, asi como en los lineamientos de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado, entre otros.

Elaborar actas, informes, reportes y estadisticas que sean necesarios dentro de los procesos
adelantados por la oficina asesora juridica, remitiéndolos de forma oportuna, y presentar las
recomendaciones a las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas de la
Oficina Asesora Juridica.

Participar, proponer y apoyar en todas las actuaciones necesarias para planear, hacer, verificar y
realizar seguimiento al proceso y procedimientos implementados en la oficina asesora juridica,
tales como la mediciéon y anadlisis de los indicadores de gestién y, consecuentemente, la
formulacion de acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
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ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, sistema de gestion de calidad, sistema de gestién ambiental,
sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

. Conocimiento en Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

. Respuesta a derechos de peticion quejas y consultas.

. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
. Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.

. Atencion Al Ciudadano,

. Proyeccion y elaboracién de documentos.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

O©CoOoONOOTRROWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccibn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Jurisprudencia. relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Jurisprudencia. profesional relacionada

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades de supervisién de las entidades de la economia solidaria
que son competencia de la Delegatura con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias, las orientaciones metodologicas de la Superintendencia y la puesta en
marcha de la supervisiébn basada en riesgos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion y estructuracién de los planes, programas y proyectos dirigidos al logro
de los objetivos institucionales.
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2. Recepcionar, consolidar y reportar los avances de los planes, programas y proyectos.

3. Elaborar, ajustar y actualizar las Circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

4. Apoyar en la elaboracion de las circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
acuerdo a los lineamientos y politicas de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

5. Realizar las pruebas técnicas financieras necesarias para la elaboracién de las circulares e
instrucciones que imparta la Superintendencia, de acuerdo a los lineamientos y politicas de la
Superintendencia de la Economia Solidaria.

6. Seguimiento al cumplimiento de los establecido en los procesos, procedimientos y formatos
previstos en el Sistema de Gestidén de Calidad de la Superintendencia.

7. Realizar seguimiento a las labores de supervision de conformidad con los lineamientos
institucionales.

8. Reuvisar, analizar, consolidar y producir informes con fundamento en la informacién reportada por
las entidades vigiladas.

9. Apoyar la formulacion, disefio, organizacion, y evaluacion del proceso de implementacion de
supervisién basada en riesgos de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

10. Apoyar, orientar y hacer seguimiento al proceso de supervisidon de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

11. Realizar los andlisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramites a las solicitudes
de constitucién, conversién, trasformacion, escision, fusién, incorporacion y otorgamiento de
licencias de actividad financiera si es del caso.

12. Asistir y participar en reuniones, eventos y comités cuando se le haya delegado y de conformidad
con los lineamientos institucionales.

13. Apoyar y soportar técnica y financieramente la proyeccion de actos administrativos e
investigaciones con base en los hallazgos y evidencias encontrados en los procesos vigilancia,
inspeccion y control, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

14. Coordinar y ejercer la supervision a las entidades vigiladas por la Delegada con mayor nivel de
riesgo con sujecién a las metodologias, procesos y procedimientos aplicables en le Delegada, de
las entidades vigiladas que les sean asignadas.

15. Custodiar y mantener la reserva de la informacion y documentos que le hayan sido suministrados
por las entidades vigiladas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

16. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestién documental, el sistema de gestién de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector Solidario.

2. Analisis financiero y contable

3. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).

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

5. Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.

6. Control Interno y revisoria fiscal.

7. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.

8. Estatuto organico del Sistema Financiero.

9. Derecho Fundamental de Peticion, tutela, quejas y consultas.

10. Manejo de herramientas ofimaticas.

11. Conocimientos en estadistica y econometria.

12. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

13. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
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e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con personal
e Adaptacién al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Economia; Contaduria Publica;
Administracién; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada

Economia; Contaduria Publica;
Administracién; Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL:
DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA DEL
COOPERATIVISMO
Numero de Empleo (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades de supervision de las entidades de economia solidaria que
son competencia de la Delegatura con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales
y reglamentarias, las orientaciones metodolégicas de la Superintendencia y la puesta en marcha de la
supervisidbn basada en riesgos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacién y estructuracién de los planes, programas y proyectos dirigidos al logro

de los objetivos institucionales.

Recepcionar, consolidar y reportar los avances de los planes, programas y proyectos.

Elaborar, ajustar y actualizar las Circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de

acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

4. Apoyar en la elaboraciéon de las circulares e instrucciones que imparta la Superintendencia, de
acuerdo a los lineamientos y politicas de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

5. Realizar las pruebas técnicas financieras necesarias para la elaboracion de las circulares e
instrucciones que imparta la Superintendencia, de acuerdo a los lineamientos y politicas de la
Superintendencia de la Economia Solidaria.

6. Seguimiento al cumplimiento de lo establecido en los procesos, procedimientos y formatos
previstos en el Sistema de Gestion de Calidad de la Superintendencia.

7. Realizar seguimiento a las labores de supervision de conformidad con los lineamientos
institucionales.

8. Reuvisar, analizar, consolidar y producir informes con fundamento en la informacién reportada por
las entidades vigiladas.

9. Apoyar la formulacién, disefio, organizacién, y evaluacién del proceso de implementacién de

2.
3.
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11.

16.

supervision basada en riesgos de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

10. Apoyar, orientar y hacer seguimiento al proceso de supervision de la Superintendencia de la

Economia Solidaria.

Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramites a las solicitudes
de constitucion, conversion, trasformacion, escision, fusion, incorporacién y otorgamiento de
licencias de actividad financiera si es del caso.

12. Asistir y participar en reuniones, eventos y comités cuando se le haya delegado y de conformidad

con los lineamientos institucionales.

13. Apoyar y soportar técnica y financieramente la proyeccion de actos administrativos e

investigaciones con base en los hallazgos y evidencias encontrados en los procesos vigilancia,
inspeccion y control, de las entidades vigiladas que le sean asignadas.

14. Coordinar y ejercer la supervisién a las entidades vigiladas por la Delegada con mayor nivel de

riesgo con sujecidn a las metodologias, procesos y procedimientos aplicables en le Delegada, de
las entidades vigiladas que les sean asignadas.

15. Custodiar y mantener la reserva de la informacién y documentos que le hayan sido suministrados

por las entidades vigiladas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestién documental, el sistema de gestién de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector Solidario.
2. Analisis financiero y contable
3. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).
4. Directrices marcadas por Basilea y las normas internacionales que existan desde el punto de
vista contable o financiero.
5. Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.
6. Control Interno y revisoria fiscal.
7. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.
8. Estatuto organico del Sistema Financiero.
9. Derecho Fundamental de Peticién, tutela, quejas y consultas.
10. Manejo de herramientas ofimaticas.
11. Conocimientos en estadistica y econometria.
12. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
13. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nu

es

Contaduria Pdblica; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

cleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

pecializacién en areas relacionadas con las
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funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada

Contaduria Pdblica; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: 20
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Superintendencia en conceptos sobre los asuntos juridicos relacionados con la Entidad
garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas y de caracter laboral producida por
las diferentes dependencias y defender los intereses de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar y responder derechos de peticién, quejas, solicitudes de informacion y consultas que le
sean asignadas por parte de la oficina asesora Juridica, dentro de los términos y lineamientos
establecidos por la Ley.

Efectuar el recaudo de las pruebas y antecedentes necesarios para proyectar las respuestas a las
acciones de tutela e Incidentes de desacato, dentro del término legal, en que es parte la
Superintendencia.

Recaudar pruebas y proyectar oficios, actos administrativos y demas documentos que se
requieran para la defensa judicial y extrajudicial de la Superintendencia, tales como: gestion de
recursos asignados al despacho del superintendente; Informes sobre viabilidad de conciliacion
extrajudicial; ejercer defensa técnica y realizar seguimiento a los procesos judiciales y
extrajudiciales en que es parte la Superintendencia, entre otros.

Elaborar actas, informes y reportes que sean necesarios dentro de los procesos adelantados por
la oficina asesora juridica, remitiéndolos en los casos necesarios de forma oportuna.

Participar y apoyar en todas las actuaciones necesarias para planear, hacer, verificar y realizar
seguimiento al proceso y procedimientos implementados en la oficina asesora juridica, tales como
la medicion y andlisis de los indicadores de gestion y, consecuente, la formulacién de
correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas y de mejora.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.
2. Conocimiento en Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial
3. Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.
4. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
5. Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.
6. Atencién Al Ciudadano,
7. Proyeccién y elaboracion de documentos.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
9. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
10. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

o

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

Preparar los proyectos correspondientes a posesion de los directores, revisores fiscales,
presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes y en general quienes tengan la
representacion de las entidades vigiladas, que se le asignen.

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

Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya lugar
para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de inspeccion.
Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion, asi como su traslado a la
entidad correspondiente.

Apoyar el interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, con la fiscalizacion o, en general,
con el funcionamiento de las entidades sometidas a su supervision.

Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas personales y/o
institucionales.

Elaborar los oficios ordenando la remocién de directivos, administradores, miembros de juntas de
vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o empleados de las organizaciones
solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.
Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades sometidas a
situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten cumpliendo con el debido
proceso y con las instrucciones que establezca el Superintendente Delegado.

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

Proyectar la cancelacién de la inscripcidbn en el correspondiente registro del documento de
constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccidn y vigilancia o la inscripcion que se
haya efectuado de los nombramientos de sus d&rganos de administracion, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informacién presentada
para su inscripcién no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

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

Revisar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticién de parte a reuniones de
asamblea general.

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

Ejercer la supervision sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la ley.
Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones correctivas
dispuestas por la Entidad.

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

Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.

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

. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo no reducible de las

entidades a su cargo.

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

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

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

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

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

Responder y hacer seguimiento a los derechos de peticiéon de las entidades de economia solidaria
a su cargo.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestién ambiental,
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el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.
29. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones Mutuales
y en general de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras
expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.
4. Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.
5. Proyeccion y elaboracién de documentos.
6. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
7. Indicadores de gestion.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. | Veintiddés (22) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar los proyectos correspondientes a posesion de los directores, revisores fiscales,
presidentes, vicepresidentes, gerentes, subgerentes y en general quienes tengan la
representacion de las entidades vigiladas, que se le asignen.

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

4. Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya lugar
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de inspeccion.
Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion, asi como su traslado a la
entidad correspondiente.

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

Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas personales y/o
institucionales.

Elaborar los oficios ordenando la remocién de directivos, administradores, miembros de juntas de
vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o empleados de las organizaciones
solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.
Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades sometidas a
situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten cumpliendo con el debido
proceso y con las instrucciones que establezca el Superintendente Delegado.

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

. Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento de

constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la inscripcion que se
haya efectuado de los nombramientos de sus 6érganos de administracion, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informacién presentada
para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

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

Revisar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticién de parte a reuniones de
asamblea general.

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

Ejercer la supervisidn sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la ley.
Efectuar seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan acciones correctivas
dispuestas por la Entidad.

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

Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

Responder y hacer seguimiento a los derechos de peticion de las entidades de economia solidaria
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a su cargo.

28. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

29. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones
Mutuales y en general de la Economia Solidaria.

Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras

expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

no

3. Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.
4. Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.
5. Proyeccion y elaboracién de documentos.
6. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
7. Indicadores de gestion.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con personal
e Adaptacién al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
VIl. REQUISITOS DE FORMACION académica Y EXPERIENCIA
FORMACION académica EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Jurisprudencia. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Jurisprudencia. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades que dentro del proceso de supervision de la Delegatura para la Supervision
del Ahorro y la Forma Asociativa sean requeridos especialmente los relacionados con las entidades
de nivel de complejidad y/o riesgo medio, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar y analizar la situacion financiera, organizativa y de funcionamiento de las
organizaciones solidarias con el fin de observar de manera integral el funcionamiento de las
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organizaciones vigiladas de acuerdo a la normatividad vigente.

Analizar la informaciéon que remiten las cooperativas vigiladas a cargo de la Delegatura para
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en forma mensual o trimestral segun el
reporte.

Determinar los riesgos a los que estan expuestas las entidades de economia solidaria a cargo de
la Delegatura para que en caso de ser necesario ordenar los ajustes correspondientes, impartir
instrucciones o adoptar las medidas pertinentes.

Elaborar el control de legalidad de nombramientos, reformas y demas decisiones tomadas en
Asambleas Generales de las entidades de economia solidaria a cargo.

Participar en las jornadas de inspeccion descentralizadas y encuentros de supervision de las
entidades de economia solidaria a cargo de la Delegatura y elaborar los informes producto de las
visitas realizadas, segun cronograma de actividades.

Adelantar las etapas de las investigaciones administrativas derivadas de hallazgos y demas
evidencias encontradas en los procesos de vigilancia e inspeccion.

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

Planear y disefiar documentos, presentaciones, formatos o datos estadisticos para eventos en los
que participe la Delegatura o la Superintendencia como organizadora o invitada.

Elaborar informes solicitados por su jefe inmediato y los que requieran los clientes internos y
externos del sector solidario

10. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.
2. Normatividad sobre economia solidaria.
3. Normas Internacionales de Informacion Financiera
4. Estatuto organico del sistema financiero
5. Analisis financiero y contable
6. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
7. Control Interno y revisoria fiscal.
8. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial
9. Respuesta a derechos de peticidn quejas y consultas.
10. Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con personal
e Adaptacion al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiddés (22) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Publica; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada

Contaduria Publica; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines.

AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con secciéon de ahorro y
crédito catalogadas de alta complejidad y riesgo que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

11.

Realizar la supervisidon de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad alta y riesgo bajo, medio o
alto.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Realizar los andlisis financieros y econémicos y dar tramite a las solicitudes de escisién, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.
Realizar el andlisis de la informacidén reportada por las cooperativas a su cargo con el fin de
evaluar y monitorear los riesgos financieros a los que se encuentra expuesta en el desarrollo de
Su operacion.

Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacion para su
aprobacion por las asambleas de las entidades a su cargo que se han sometido a medida de toma
de posesion, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del estatuto organico del
sistema financiero. O se les haya autorizado el ejercicio econémico, proceso de fusidn, escision,
incorporacién y/o trasformacién o aquellas que la Superintendencia lo considere necesario.
Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la Superintendencia con el propédsito de facilitar el cumplimiento de tales normas.
Proyectar las solicitudes a las organizaciones supervisadas a su cargo, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.
Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacién financiera, del manejo de sus negocios o0 de los aspectos especiales que se requiera;
elaborar y trasladar el informe de visita a las entidades inspeccionadas.

Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

10. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y

visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su
cargo.

Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.

12. Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervision y/o acciones correctivas o
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medidas adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y
realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las érdenes e instrucciones
impartidas.

13. Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable a las personas designadas para el

tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las cooperativas a su cargo.

14. Apoyar a la oficina asesora juridica en el trdmite de las consultas financieras o contables

relacionadas con las cooperativas a su cargo.

15. Ejercer la supervision sobre los actos de los érganos de administracion y control de las

cooperativas a su cargo, y verificar el cumplimiento de los principios de economia solidaria,
previstos en la ley.

16. Participar en las jornadas de supervisidbn descentralizadas asignadas, segun cronograma

establecido por la Superintendencia.

17. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la

actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados, elaborados y expedidos por
la oficina asesora juridica.

18. Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismo e instructivos

que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

19. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

20. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oL~

20N

Normatividad sobre economia solidaria.

Marcos normativos de informacién Internacional Financiera y contable.

Estatuto organico del sistema financiero

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgos (Tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado de lavado de activos
y financiacién del terrorismo).

Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

0. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacioén al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION académica EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Publica; Administracién de empresas;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién de empresas;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, evaluar y desarrollar los planes de tecnologia de la entidad, con el fin de
garantizar el adecuado uso de los recursos tecnoldgicos provistos para dar cumplimiento a las metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la administracion del capturador de informacion financiera y actualizaciones de acuerdo
a las necesidades de la entidad para brindar informacién clara, actualizada y oportuna de las
entidades vigiladas.

2. Generar documentos técnicos y hacer seguimiento del plan estratégico de tecnologia, plan de
contingencia, plan de continuidad del negocio, plan de recuperacion de desastres, analisis de
impacto y politicas de seguridad de la informacién, asi como las propuestas de mejora y
actualizaciones de los mismos.

3. Adelantar las actividades necesarias para obtener requisitos funcionales para el desarrollo de
nuevos aplicativos o mejora de los mismos, conforme al caso de uso adoptado por la entidad.

4. Elaborar estudios y términos técnicos de referencia sobre recursos informaticos y los demas que
se requieran para los procesos de contratacion de temas de tecnologias de la informacién.

5. Participar en la formulaciéon, adopcién y ejecucion de los planes institucionales, programas,
proyectos y convenios relacionados con recursos tecnoldgicos.

6. Disenar e implementar los mecanismos de acceso y seguridad de la informacién de la Entidad, de
acuerdo a los estandares de Gobierno de Tl y de la serie ISO 27000.

7. Implementar y realizar seguimiento a las estrategias para la atencion de solicitudes de tecnologia.

8. Hacer seguimiento a las auditorias de los sistemas de informacién de la Superintendencia.

9. Realizar auditorias a los sistemas de informacién de las vigiladas, de acuerdo a los
requerimientos presentados por las Delegaturas.

10. Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad se tengan en cuenta los estdndares y
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lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, que permitan la aplicacién de las politicas que en materia de informacién
expidan.

11. Adelantar las actividades necesarias para obtener requisitos funcionales para el desarrollo de
nuevos aplicativos o mejora de los mismos.

12. Gestionar y hacer seguimiento a los planes de contingencia de la entidad con el fin de suplir las
necesidades de la entidad en materia tecnoldgica.

13. Verificar la administracion de la base de datos de las entidades que conforman el sector
solidario y mantener actualizada la informacion de cada una de ellas con el fin de proveer a la
Superintendencia de informacidén necesaria para el ejercicio de sus funciones.

14. Disenar y solicitar la implementacién de los mecanismos de acceso y seguridad de la
informacién de la Entidad.

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

16. Estructurar la capacitacién de los funcionarios sobre instrucciones y medidas preventivas acerca
de la seguridad de la informacion.

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

18. Velar por las pruebas al sistema de informacién financiera y documentar los procesos
relacionados con la mejora de desarrollo del aplicativo previsto para el reporte de la informacién
con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

19. Velar por el soporte y brindar capacitacién a las entidades sector sobre sistema de informacién
financiera para garantizar el adecuado reporte de la informacion.

20. Generar informes peridédicos de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato a la Alta
Direccidn, otras dependencias de la Superintendencia y Organismos que lo requieran, en relacion
con el Sistema de Seguridad de la informacion y recursos tecnolédgicos de la entidad.

21. Realizar la supervisién de los contratos a su cargo, de acuerdo a la asignacién del ordenador del
gasto.

22. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidon documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempenio del empleo.

N
w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de redes y servidores.

Administracion electrénica de datos.

Gerencia en Sistemas de Informacion y Tecnologia Empresarial
PETI

Estrategias y programas de tecnologia apalancados por el Sector Gobierno aplicables a la entidad
COBIT

Seguridad de la informacion Serie ISO 27000
Sistemas operativos (Windows, Linux)

9. Sistemas de Gestion Documental.

10. Auditoria en Sistemas de Informacion

11. Oracle

12. Google Apps.

13. Continuidad del Negocio.

e B o o

14. Conocimiento en la norma NTC GP 1000, ISO 9001, ISO 14001, MECI-Modelo Estandar de
Control Interno.
15. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidds (22) meses de experiencia
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria | Profesional relacionada
de Sistemas, Telematica y afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos administrativos relacionados con la competencia de la Delegatura que sea de alta

complejidad.

Proyectar la convocatoria de las asambleas de las entidades vigiladas.

Asistir a las asambleas de las entidades vigiladas, para las cuales fuere comisionado.

Acompanar y participar a la superintendencia durante la realizacion de jornadas descentralizadas.

Resolver recursos de reposicion y solicitudes de revocatoria directa y demas recursos accesorios.

Atender a los requerimientos efectuados por otras entidades gubernamentales.

Apoyar las visitas de inspeccion y realizar los informes a que haya lugar, con ocasiéon de las

visitas de inspeccién realizadas.

Realizar interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el

esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion.

. Realizar o practicar las pruebas a que haya lugar.

10. Realizar los actos administrativos relacionados con los procedimientos administrativos
sancionatorios de alta complejidad.

11. Realizar los actos administrativos relacionados con los recursos de reposicion y revocatoria
directa de alta complejidad.

12. Realizar los actos administrativos relacionados con los controles de legalidad de reforma
estatutaria, de las organizaciones vigiladas de alta complejidad.

13. Consultar y anexar los antecedentes judiciales, disciplinarios, de responsabilidad fiscal y
profesionales en los casos que se requiera.

14. Realizar los actos administrativos relacionados con las autorizaciones de posesion de
administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de

Noakowd

o
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

alta complejidad.

Realizar los actos administrativos de abstencion de autorizaciones de posesién de
administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de
alta complejidad.

Realizar los actos administrativos de ineficacia relacionados con los controles de legalidad, de las
organizaciones vigiladas de alta complejidad.

Proyectar los oficios de requerimiento, con ocasion de los controles de legalidad efectuados y/o
las solicitudes posesiones de administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de
las organizaciones vigiladas de alta complejidad.

Elaborar los oficios de citacion para notificacion de los actos administrativos cuando haya lugar a
ello, de las organizaciones vigiladas de alta complejidad.

Elaborar la relacion de resoluciones dirigidas a la secretaria general junto con el acto
administrativo y la citacién para notificacion, de las organizaciones vigiladas de alta complejidad.
Adelantar averiguaciones y obtener la informacién probatoria que requiera de personas,
instituciones o0 empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

. Diligenciar la informacién de seguimiento establecido en el sistema de Gestion de Calidad.
22.

Dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos contra el servicio prestado por la Delegatura
organizaciones solidarias de alta complejidad.

Proyectar los oficios de cierre de peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias
de alta complejidad.

Realizar oficios de requerimiento a la Junta de Vigilancia de las organizaciones vigiladas, respecto
de las peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de alta complejidad.

Realizar oficios de llamados de atencion, respecto de las peticiones, quejas y reclamos de las
organizaciones solidarias de alta complejidad.

Realizar oficios dando instrucciones a las organizaciones solidarias vigiladas, respecto de las
peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de alta complejidad.

Atencidn de quejas, peticiones y reclamos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad de Cooperativas vigiladas por la Delegatura.

2. Conocimiento de la Circular Basica Juridica y de la Basica Contable y Financiera expedidas por la
Superintendencia de la Economia Solidaria.

3. Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Proyeccion y elaboracion de documentos.

6. Conocimiento en las normas ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.

7. Indicadores de gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiddés (22) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho o | relacionada.
jurisprudencia.
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especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Derecho o | relacionada.
jurisprudencia.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y ejecutar las actividades relacionadas con los procedimientos a su cargo en materia de
comisiones de servicio, inscripcion agentes especiales, liquidadores, contralores y revisores fiscales,
evaluacién del desempefo laboral y aprobacion de retiro de cesantias, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar e implementar estrategias para dinamizar la ejecucién de los procedimientos a su cargo
en cumplimiento de las normas legales y reglamentarias que regulen la materia.

2. Brindar apoyo en los procesos relacionadas con la administracién de personal de los servidores
publicos, segun el régimen especifico de carrera administrativa vigente.

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos relacionados con nombramientos, vacaciones,
licencias o situaciones administrativas relacionadas con los funcionarios de la entidad.

4. Liderar el sistema de evaluacion del desempefo laboral para funcionarios de carrera
administrativa de los diferentes niveles jerarquicos y para funcionarios de libre nombramiento y
remocidén que no son gerentes publicos, de acuerdo al procedimiento adoptado por la entidad y
los lineamientos dados por la Comision Nacional del Servicio Civil.

5. Desarrollar, socializar e implementar el Sistema de evaluacién del desempefio laboral de los
funcionarios vinculados mediante nombramiento provisional, de acuerdo al sistema e instrumentos
propios adoptados y desarrollados por la entidad.

6. Adelantar el procedimiento de seleccion de aspirantes y conformacion de la Base de Datos de
agentes especiales, liquidadores, contralores y revisores fiscales para las organizaciones
supervisadas por la Superintendencia.

7. Elaborar las certificaciones de inscripcibn de agentes especiales, liquidadores, contralores y
revisores fiscales en la Base de Datos, solicitadas por los inscritos, las Delegaturas y los entes de
control.

8. Liderar el procedimiento de Comisiones de Servicio en el interior y exterior de pais, garantizando
su cumplimiento y tramite oportuno.

9. Efectuar los tramites necesarios para garantizar la expedicion de los actos administrativos que
autorizan las comisiones de servicio, adquisicién de tiquetes aéreos y giro de viaticos a los
funcionarios de la entidad.

10. Administrar la Caja Menor de Viaticos para funcionarios, en lo que tiene que ver con el registro de
egresos, reembolsos, reintegros, constitucion (apertura) y legalizacion definitiva, asi como el
manejo de los pagos de viaticos para comisiones de servicio, en cada vigencia fiscal.

11. Garantizar el cumplimiento del procedimiento de legalizacion de comisiones de servicio en
procura de verificar el correcto destino y manejo de los recursos publicos girados a los
funcionarios para el desarrollo de comisiones de servicio.

12. Realizar la Supervision de la Orden de Compra o Contrato de suministro de tiquetes aéreos para
funcionarios de la entidad, en desarrollo de las comisiones de servicio previamente aprobadas.

13. Elaborar las respuestas a los requerimientos que realicen los 6rganos de control, autoridades
judiciales y la oficina asesora juridica de la entidad, relacionados con Comisiones de Servicio,
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manejo de la caja menor de viaticos, evaluacion del desemperio Laboral, agentes especiales y en
general sobre asuntos que versen sobre las funciones de su competencia.

14. Refrendar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios y ex funcionarios, y todas

aquellas solicitadas por los diferentes entes de control, cuando sea requerido.

15. Acompanar el proceso del talento humano de la entidad, en sus componentes de planeacion,

gestion y desarrollo, de acuerdo con las normas de carrera administrativa vigente y aplicable al
sistema especifico de las superintendencias.

16. Revisar, estudiar y conceptuar sobre termas de competencia del area interna de desempefio,

conforme a la normatividad interna y externa vigente y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

17. Administrar los aplicativos disefiados por el Fondo Nacional de Ahorro, y previo visto bueno por

parte de la Secretaria General, realizar los trdmites para aprobacion del retiro parcial y/o definitivo
de cesantias solicitadas por funcionarios de la entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido para tal fin.

18. Presentar estadisticas e informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en

los tiempos y términos solicitados.

19. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Sistema de Control Interno (MECI),
Sistema de Gestiébn Documental, el Sistema de Gestion de Calidad, el Sistema de Gestion
Ambiental, el Sistema de Seguridad de la Informacién, Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo y la Gestion Integral de Riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus
funciones.

20. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento de normas generales de administracién de personal y Comisiones de Servicio al
interior y exterior del pais.

3. Conocimiento competencias laborales en el sector publico.

4. Conocimiento de SIIF Nacién para Cajas Menores de viaticos.

5. Conocimiento de andlisis de estudios de hojas de vida y requisitos de inscripcion y actualizacion
de liquidadores, agentes especiales, contralores y revisores fiscales de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

6. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

8. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

9. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional

e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva

e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos

e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones

e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con personal

e Adaptacién al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
nucleo bésico de conocimiento  en: | relacionada.

Administracion;  Psicologia; Derecho o
Jurisprudencia.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion;  Psicologia; Derecho o
Jurisprudencia.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, llevar el control y responder por la ejecucién, seguimiento y calidad de los procesos y
procedimientos presupuestales, estableciendo directrices para garantizar un adecuado y oportuno
manejo de los recursos asignados a la entidad, y dar a conocer la informacién financiera, econémica
y social del ente publico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién, disefo, organizacion y ejecucién de los estudios y proyectos que
permitan el oportuno cumplimiento del Plan Estratégico de la Superintendencia, dirigidos al logro
de los objetivos institucionales.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos llevados a cabo dentro de la
dependencia para el manejo adecuado de los recursos financieros y fisicos de la entidad, con el
fin de que sean ejecutados de acuerdo a las necesidades del servicio.

Proponer e implementar las acciones necesarias para la administracién, control y ejecucién de los
recursos presupuestales fisicos y financieros, para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad conforme las normas vigentes.

Presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los
tiempos y términos solicitados.

Coordinar y realizar la programacioén y elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Entidad,
con la distribucién de los recursos para la ejecucién e implementacion de los planes y programas,
de conformidad con la normatividad vigente y con la asesoria de la Oficina Asesora de Planeacién
y Sistemas.

Coordinar el registro de las obligaciones financieras o cuentas por pagar en los aplicativos
financieros que maneje la Entidad dentro de los tiempos y plazos requeridos y de Ley.

Analizar los requerimientos y elaborar los actos administrativos necesarios para llevar a cabo la
distribucion, desagregacion y apropiacion del presupuesto, para dar cumplimiento a los términos y
delimitaciones en materia presupuestal a través del aplicativo previsto por la Nacién.

Coordinar y liderar la presentacion del anteproyecto del presupuesto de la Entidad, ante la
maxima autoridad de conformidad con las etapas y procesos sefalados por la normatividad
vigente y su registro en el aplicativo previsto por la Nacion.

Realizar los tramites para las solicitudes de adiciéon y traslados presupuestales dentro de la
ejecucion del presupuesto de conformidad con las etapas y procedimientos sefalados por la
normatividad vigente y en el aplicativo previstos por la Nacion.

10. Coordinar la expedicién de los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros

presupuestales orientados a respaldar los pagos que deban realizarse dentro de la gestién
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11.

administrativa y técnica de la Entidad.
Apoyar en la revision de los Estados Contables de la Entidad y su presentacion de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Organizar y controlar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el uso y manejo

de los aplicativos financieros utilizados por la Entidad, orientados al cumplimiento efectivo de la
operacion del presupuesto dentro de la Entidad.

13. Coordinar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el sistema

integrado de informacioén financiera SIIF, a fin de garantizar la efectividad de sus operaciones en
relacion con el proceso de contabilidad y presupuesto manteniendo permanente coordinacién con
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

14. Preparar los informes internos y externos de ejecucion del presupuesto de la Entidad de acuerdo

con la solicitud realizada por los usuarios externos, internos y organismos de control.

15. Efectuar la revision y actualizacion de los procesos y procedimientos del sistema de gestion de

calidad.

16. Elaborar y reportar las estadisticas relacionadas con el ambito de su competencia.
17. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

18. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en el en el modulo presupuestal aplicativo SIIF NACION Il
2. Conocimientos en Sistemas de Contabilidad y Finanzas
3. Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas presupuestales vigentes.
4. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
5. Normas que rigen el area administrativa y financiera.
6. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con personal
e Adaptacién al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
nacleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica; Administracion;

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
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nicleo béasico de conocimiento  en: | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y ejecutar los recursos fisicos y financieros de acuerdo con las normas vigentes
para la preparacion y presentacion de los estados financieros de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar andlisis del movimiento contable, depuracién de cuentas, conciliaciones tanto internas

como externas y seguimiento a los saldos de las cuentas del balance general y estado de

actividad econdmica, financiera y social garantizando que su preparacién se ajuste a la realidad
econdémica de la Entidad a través del SIIF Nacién.

Certificar la informacién financiera que se requiera de la Entidad.

Calcular y contabilizar mensualmente, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos, la

amortizacion de gastos pagados por anticipado y cargos diferidos.

4. Efectuar el registro contable de los contratos y en general todo acto con registro presupuestal
cuya ejecucion sea a través de pagos Unicos o periddicos suscritos por la Entidad.

5. Preparar y presentar la informacion financiera, econémica y social de la Entidad a través de
estados contables, balance general y estado de actividad financiera ante el representante legal de
la entidad y los organismos de control de acuerdo con los plazos establecidos en las normas
externas e internas que regulan la materia.

6. Diligenciar y entregar conciliados los saldos registrados en el CHIP (Sistema Consolidador de
Hacienda e Informacion Publica) de la Contaduria General de Republica, efectuar la validacion de
la informacidén con la herramienta informatica actualizada y entregada por dicho organismo de
control.

7. Coordinar la consolidacion de la informacion enviada por las dependencias involucradas en el
proceso contable de la Entidad y preparar lo de su competencia para la rendiciéon de la cuenta,
ante la Contraloria General de la Republica en lo relacionado con los estados financieros.

8. Responder los requerimientos sobre informacion contable que efectien la Contraloria General de
la Republica, la Contaduria General de la Nacién, Comisién Legal de Cuentas de la Camara de
Representantes, la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y demas organismos de control dentro de los términos establecidos.

9. Proponer las politicas de depuracion y saneamiento contable de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

10. Conciliar contablemente los movimientos mensuales de disponibilidades, compromisos,
obligaciones y pagos presupuestales de la vigencia, reservas presupuestales, cuentas por pagar y
plan de inversion.

11. Elaborar la declaracion de ingresos y patrimonio de acuerdo con la regulacién del estatuto
tributario y demas normas reglamentarias con los anexos respectivos.

12. Verificar la liquidacion y preparacion de la declaracién de impuesto de nacionales y distritales de
acuerdo con la regulacion del estatuto tributario y normas reglamentarias, soportada con los
anexos respectivos y los registros contables que resulten de proceso de elaboracion de las
mismas.

13. Rendir los informes que se le soliciten.

14. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

15. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Modulo presupuestal aplicativo SIIF NACION.
Modulo contable aplicativo SIIF NACION.
Régimen de Contabilidad Publica.

0. Normatividad que regula a las organizaciones que se encuentran bajo la supervision de la

Superintendencia.
. Conocimiento en el manejo de bases de datos y estadisticas.

12. Manejo de herramientas ofiméticas.
13. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
14. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Teécnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con personal
Adaptacién al Cambio a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiddés (22) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.
Publica.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, actualizar y controlar el Sistema de Gestion Documental, garantizando la adecuada
conservacion seleccion, clasificacion, ordenacién, descripcidén y transferencia de los documentos,
bajo los principios de autenticidad, veracidad y reserva, segun las normas archivisticas vigentes y las
politicas de la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en lo de su competencia en los estudios y proyectos que permitan el oportuno
cumplimiento del Plan estratégico de la Superintendencia, dirigidos al logro de los objetivos
institucionales.

Cumplir con los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por la entidad en materia
de gestién documental.

Actualizar en conjunto con la Oficina Asesora de Planeaciéon y Sistemas los aplicativos e
instrumentos propios de la entidad de acuerdo con las instrucciones recibidas con base en los
lineamientos que el Archivo General de la Nacién dicte sobre la materia.

Presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los
tiempos y términos solicitados.
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5. Liderar el proceso de gestion documental integral, aplicando las normas y procedimientos
preestablecidos para la administracién documental y memoria institucional del Archivo, acorde con
la normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento y control, asi como la vigilancia, para el eficiente administracién y prestacion
del servicio de correspondencia interna y externa en la Entidad, de conformidad con las normas
vigentes en la materia y procedimientos establecidos por las directrices internas.

7. Articular en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas la compilacion,
administracion y custodia de la informacién mediante procesos de digitalizacion para integrarlos al
Sistema de Informacién Documental, segun las normas establecidas.

8. Orientar el estricto cumplimiento del procedimiento que adopte la Superintendencia sobre
préstamo y consulta de expedientes, bajo el cumplimiento de los principios de autenticidad,
veracidad y reserva de la informacién, de conformidad con las politicas y lineamientos
institucionales.

9. Realizar las labores y actividades requeridas para el mejoramiento continuo del Sistema de
Gestion Integrado, dentro de la competencia de su cargo, garantizando su cumplimiento y
aplicacion permanente.

10. Disenar, elaborar, difundir y verificar la aplicacién de los instrumentos archivisticos que la entidad
debe aprobar para el cumplimiento de la ejecucién de la politica archivistica.

11. Responder a los requerimientos que en materia de gestion documental hagan los entes de control
externos y/o internos.

12. Apoyar la estructuracién de estudios previos, relacionados con la gestibn documental de la
Entidad.

13. Disenar y estructurar capacitaciones e impartirlas al personal del grupo de gestion documental.

14. Efectuar la revision y actualizacion de los procesos y procedimientos del sistema de gestion de
calidad.

15. Elaborar y reportar las estadisticas relacionadas con el ambito de su competencia.

16. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica y gestion documental.

2. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

3. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria en
Gestion Documental.

4. Conocimientos basicos en normas de contratacién administrativa.

5. Sistema Nacional de Archivos

6. Gobierno Digital

7. Racionalizacion y simplificacion de tramites

8. Proteccién de la Informacién

9. Herramientas de Gestion Documental

10. Lineamientos internos

11. Manejo de herramientas ofimaticas.

12. Gestion Administrativa

13. Seguridad de la informacién documental

14. Tablas de Retencion y Valoracion Documental.

15. Sistemas de informaciéon documental

16. Normatividad archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
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Solidaria
e Orientacion a Resultados e Comunicacién Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direcciébn y Desarrollo de Personal (Con
[ ]

personal a Cargo)

Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

e Maneja de la informacion y de los Recursos

e Uso de Tecnologias de la informacion y la
Comunicacion

e Confiabilidad Técnica

Capacidad de andlisis.

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  béasico de  conocimiento  en:
Bibliotecologia, Archivistica y/o Sistemas de
Informacion.

Veintidoés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
gestion documental y las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  béasico de  conocimiento  en:
Bibliotecologia, Archivistica y/o Sistemas de
Informacion.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado.
Cadigo: 2028
Grado: 15
No. De cargos 23
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompanamiento a las dependencias en la formulacion, disefo, organizacién, ejecucion,
control y seguimiento de planes, programas institucionales, proyectos de inversion e informacion
presupuestal, de acuerdo a las metodologias disefiadas para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion de lineamientos y criterios bésicos para la formulacién, disefo,
organizacion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos, de acuerdo con las
orientaciones establecidas por los entes rectores y la alta direccion.

2. Acompanar a las dependencias en la formulacion, disefio, organizacidén, seguimiento y control de
los planes, programas y proyectos, cumpliendo con oportunidad los compromisos asignados por
el Gobierno Nacional y entes rectores.

3. Verificar el adecuado tramite de inscripcibn de proyectos de inversibn y de modificaciones
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presupuestales, de acuerdo con las guias e instrucciones impartidas por los entes responsables.

4. Realizar la administracion de los sistemas de informacién para el seguimiento de los proyectos de
inversion, de conformidad con las necesidades de las dependencias de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

5. Gestionar la capacitacion y acompanamiento a las dependencias de la Superintendencia de la
Economia Solidaria, en la realizacion de tramites presupuestales, formulacién y ajustes a los
planes, programas y proyectos, de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.

6. Contribuir a la formulacién, ejecucién y evaluacion de la estrategia de rendiciéon de cuentas a la
ciudadania de la Superintendencia, teniendo en cuenta las orientaciones y lineamientos definidos
en la normativa vigente.

7. Realizar conjuntamente con las dependencias de la Superintendencia, la construccion o
modificacion de los indicadores para el seguimiento y control de la gestion de los planes y
actividades de Superintendencia, de acuerdo con los parametros establecidos.

8. Revisar los proyectos de inversidn propuestos por las dependencias, verificando la viabilidad
técnica y el cumplimiento de los parametros establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Departamento Nacional de Planeacién y la alta direccion de la Superintendencia.

9. Estructurar y consolidar los informes de gestion relacionados con los avances y resultados de la
planeacion estratégica institucional, de acuerdo con requerimientos y normas vigentes.

10. Participar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual de la Superintendencia.

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

12. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

[y
w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica.
Programacién y ejecucién presupuestal.
Normativa vigente relacionada.
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Metodologia General Ajustada — MGA.
Disefio y evaluacion de Indicadores.
Metodologia de investigacion.
Gestion Publica.
Contratacion Estatal. VI.
. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
. Indicadores de gestion.

= S R LI L o A e

- O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines; Economia; Administracién.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines; Economia, Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, disefar, gestionar, controlar el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), la estrategia de
Gobierno en Linea, el Sistema Integral de Gestién de Riesgos y los estudios relacionados con
Organizacién y Métodos de la Superintendencia para apoyar el cumplimiento de la misidon
institucional, objetivos, planes, programas institucionales y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el diseno, proponer y ejecutar instrumentos y metodologias necesarios para la
implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y de la
Estrategia de Gobierno en Linea y de Transparencia de la Superintendencia, bajo la normatividad
aplicable.

2. Realizar propuestas para las politicas, instrumentos y metodologias para administrar
efectivamente el riesgo en cualquiera de sus tipologias aplicables a la superintendencia,
manteniendo actualizada los documentos, buscando el mejoramiento de los procedimientos y
metodologias.

3. Realizar, apoyar y consolidar la identificacion y medicién de los riesgos de los procesos en los que
participa y proponer medidas de control mitigantes para los mismos.

4. Hacer seguimiento a las matrices y mapas de riesgo y a la gestion integral de riesgos.

5. Contribuir a la elaboracion de los estudios sobre desarrollo administrativo, simplificacion,
agilizacién, modernizacion de tramites, procedimientos y demdas asuntos relacionados con la
gestion y métodos de trabajo.

6. Registrar y mantener actualizada la informacion en los aplicativos que corresponda, acerca del
Modelo Estandar de Control Interno, del Sistema de gestidn integral de riesgos, de los tramites,
servicios y procedimientos de cara al usuario de la Superintendencia.

7. Disenar herramientas de induccién, capacitacion, sensibilizacion y socializacién tendientes a
fortalecer los conocimientos sobre Modelo Estandar de Control Interno, en Gestion Integral de
Riegos, Organizacion y Métodos.

8. Proponer e implementar mejoras al Modelo de Estandar de Control Interno, a la Gestion de
Riesgos y al Sistema Integrado de Gestion con el fin de fortalecer los procesos y procedimientos
desarrollados por la entidad.

9. Gestionar la creacion, seguimiento y cierre de acciones correctivas, preventivas y de mejora en
los diferentes procesos provenientes de la gestion integral de riesgos.

10. Elaborar los informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato a la Alta
Direccion, otras dependencias de la Superintendencia y Organismos que lo requieran, en relacion
con el Sistema Integrado de Gestion de Riesgos, del Modelo Estandar de Control Interno, de
Transparencia, de Gobierno en Linea y/o de los estudios de Organizaciéon y Métodos a cargo.

11. Elaborar segun directrices del jefe de la oficina los proyectos de inversion de acuerdo a las
necesidades de recursos detectadas en los sistemas de gestion de calidad y ambiental.

12. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

13. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas NTCGP 1000, ISO 9001, ISO 14001, ISO 27001, OHSAS 18001.
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2.
3. MECI 1000 — Modelo Estandar de Control Interno y normatividad relacionada.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10. Formulacién y evaluacion de proyectos, metodologia MGA.
11. Contratacion estatal.

12. Transparencia y normatividad asociada.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14. Indicadores de gestién.

Gobierno en linea y normatividad relacionada.

Gestion de Riesgos NTC I1ISO 31000.

Normas ambientales, de seguridad de informacion, y de seguridad y salud ocupacional.
Anticorrupcion, lavado de activos y financiacién del terrorismo, y normatividad relacionada.
Metodologias de investigacion y de organizacion y métodos.

Disefio e Implementacién de Indicadores.

Planeacion Estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines; Administracion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines; Administracion.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las auditorias, seguimientos y acompafnamiento al sistema de control interno de la
entidad con el fin dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al jefe de oficina en la planeacion de los procesos requeridos para realizar la evaluacion y
seguimiento del sistema de control interno de la entidad.

Implementar los requerimientos necesarios para realizar las auditorias de gestion (auditorias a
procesos), auditorias especiales, informes de ley, Seguimientos de la Oficina de Control Interno y
otras actividades relacionadas que adelante la Oficina de Control Interno.

Llevar a cabo las acciones necesarias en coordinacién con el jefe de oficina para fomentar la
cultura de control dentro de la entidad.

Asistir al Jefe de la Oficina, en el desarrollo de las auditorias internas de conformidad con la
metodologia establecida en la Guia de Auditoria de la Oficina de Control Interno de la
Superintendencia, llevando a cabo los procedimientos necesarios para realizar las auditorias
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10.

integrales programadas (auditorias a procesos, especiales, informes de Ley, seguimientos y otras
actividades), que lleva a cabo la oficina e conformidad con lo establecido en el programa anual de
auditoria de cada vigencia anual.

Realizar el seguimiento al mapa de riesgos con el fin de identificar las medidas correctivas que
deban ser aplicados.

Atender los entes de control en los requerimientos que estos presenten para dar cumplimiento a
las disposiciones normativas.

Elaborar los informes y demdas documentos que sean requeridos para ser presentados al
Superintendente y/o al Comité de Coordinacién de Control Interno de la Superintendencia.
Recopilar y analizar datos e indicadores que le permitan realizar el seguimiento al Modelo
Estandar de Control Interno identificando donde pueden realizarse mejoras.

Realizar seguimiento a los procesos y procedimientos aplicados dentro de la entidad en materia
de control interno con el fin de evaluarlos y sugerir medidas correctivas cuando haya lugar.
Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.
4.
5.
6

Normatividad que regula a las organizaciones de la Economia Solidaria.

Conocimientos para realizar planes y programas pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad.
Conocimiento y manejo de auditorias internas.

Conocimientos sobre la normatividad que regula el control interno de las entidades publicas.
Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nu
afi

es

Publica; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

cleo béasico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
nes; Administracion; Economia; Contaduria

pecializacion en areas relacionadas con las

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nu
afi

Publica; Ingenieria Industrial y afines.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

cleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
nes; Administracion; Economia; Contaduria

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
Numero de Empleos (1)
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los conceptos sobre los asuntos juridicos relacionados con la Entidad garantizando la
legalidad de todas las actuaciones administrativas y de caracter laboral producida por las diferentes
dependencias y defender los intereses de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar y responder derechos de peticion, quejas, solicitudes de informacion y consultas que le
sean asignadas por parte de la Oficina Asesora Juridica, dentro de los términos y lineamientos
establecidos por la Ley.

Efectuar el recaudo de las pruebas y antecedentes necesarios dentro del término legal, para
proyectar las respuestas a las acciones de tutela e Incidentes de desacato, en que es parte la
Superintendencia dentro del término legal.

Recaudar pruebas y proyectar oficios, actos administrativos y demas documentos que se
requieran para la defensa judicial y extrajudicial de la Superintendencia, tales como: gestion de
recursos asignados al despacho del superintendente; Informes sobre viabilidad de conciliacion
extrajudicial; ejercer defensa técnica y realizar seguimiento a los procesos judiciales y
extrajudiciales en que es parte la Superintendencia, entre otros.

Elaborar actas, informes y reportes que sean necesarios dentro de los procesos adelantados por
la oficina asesora juridica, remitiéndolos en los casos necesarios de forma oportuna.

Participar y apoyar en todas las actuaciones necesarias para planear, hacer, verificar y realizar
seguimiento al proceso y procedimientos implementados en la oficina asesora juridica, tales como
la medicion y andlisis de los indicadores de gestion y, consecuente, la formulacién de
correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas y de mejora.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- OoONOOOR~rWN =

. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

. Respuesta a derechos de peticion quejas y consultas.

. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.

. Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.

. Atencién Al Ciudadano.

. Proyeccién y elaboracién de documentos.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Conocimiento en las normas ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
0. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en: Derecho o | relacionada.
jurisprudencia.
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funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Derecho o | relacionada.
jurisprudencia.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar la supervision de las entidades de la economia solidaria a su cargo conforme a la
planeacion realizada.

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

Proyectar el oficio de autorizacién de los estados financieros sélo cuando se requiera y en los
casos previstos en el Decreto N° 590 de 2016.

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

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

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

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

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

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

Realizar los andlisis financieros y econdémicos que se le asignen para dar trdmite a las solicitudes
de constitucién, conversion, transformacion, escision, fusion, incorporacién y otorgamiento de
licencia de actividad financiera si es del caso.

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

Ejercer la supervision sobre los érganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la ley.
Informar al Superintendente Delegado sobre la inobservancia de las 6rdenes e instrucciones
impartidas por la Superintendencia a las vigiladas y proponer las medidas a adoptar.

Apoyar en la definiciobn de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias a las
normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su supervision.
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15. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las entidades a su

cargo.

16. Realizar la revisién y calificacion de los riesgos financieros de las entidades de economia solidaria

bajo su supervision.

17. Realizar el control de los costos de agencia a través de la evaluacion del endeudamiento de los

administradores y vinculados con la entidad vigilada.

18. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las

entidades a su cargo.

19. Controlarlos conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracion y vigilancia

de las entidades bajo su supervision.

20. Supervisar sobre la distribucion de excedentes y la destinaciéon de los ingresos obtenidos en

operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

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

22. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNOOR~WN =

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

Normatividad sobre economia solidaria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Estatuto organico del sistema financiero

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo y Comercial.

Respuesta a derechos de peticidn quejas y consultas.

10. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
11. Indicadores de gestion.
12. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.
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reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas personales y/o
institucionales.

7. Elaborar los oficios ordenando la remocion de directivos, administradores, miembros de juntas de
vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o empleados de las organizaciones
solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.

8. Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades sometidas a
situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten cumpliendo con el debido
proceso y con las instrucciones que establezca el Superintendente Delegado.

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

10. Proyectar la cancelacién de la inscripcion en el correspondiente registro del documento de
constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccion y vigilancia o la inscripcion que se
haya efectuado de los nombramientos de sus 6rganos de administracion, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informaciéon presentada
para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

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

12. Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de economia a
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

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

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

Proyectar instrucciones Instruir a las instituciones vigiladas sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas y sefalar los procedimientos para su cabal aplicacion.
Ejercer la supervisién sobre los érganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacion y autogobierno, en los términos previstos en la
ley.

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

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

Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicién y las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad. 20. Realizar el
control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las entidades a su cargo.
Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracion y vigilancia
de las entidades bajo su supervision.

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

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del area.
Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

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

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

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiébn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones Mutuales
y en general de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras
expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
5. Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.
6. Proyeccién y elaboracién de documentos.
7. Conocimiento en las normas ISO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
8. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacién e (Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA

ASOCIATIVA
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

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

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

Elaborar el oficio donde se ordene a las entidades que se tomen las medidas a que haya lugar
para subsanar las irregularidades observadas en el desarrollo de las visitas de inspeccion.
Elaborar los informes como consecuencia de las visitas de inspeccion, asi como su traslado a la
entidad correspondiente.

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

Revisar los actos administrativos donde se impongan sanciones administrativas personales y/o
institucionales.

Elaborar los oficios ordenando la remocion de directivos, administradores, miembros de juntas de
vigilancia, representantes legales, revisor fiscal y funcionarios o0 empleados de las organizaciones
solidarias sometidas a su supervision cuando se presenten irregularidades que asi lo ameriten.
Adelantar las investigaciones administrativas que deban realizarse en las entidades sometidas a
situaciones especiales de control, velando porque estas se adelanten cumpliendo con el debido
proceso y con las instrucciones que establezca el Superintendente Delegado.

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

Proyectar la cancelacion de la inscripcion en el correspondiente registro del documento de
constitucion de una entidad sometida a su control, inspeccién y vigilancia o la inscripcién que se
haya efectuado de los nombramientos de sus 6rganos de administracién, vigilancia,
representantes legales y revisores fiscales, en caso de advertir que la informacién presentada
para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o estatutarias.

Elaborar el oficio que ordena las modificaciones de las reformas estatutarias adoptadas por las
entidades sometidas a su control, inspeccidn y vigilancia cuando éstas se aparten de la ley.
Apoyar el tramite de quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de economia a
su cargo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

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

Revisar los actos administrativos de convocatoria de oficio o a peticién de parte a reuniones de
asamblea general.

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

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

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

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

Elaborar los actos administrativos de recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria
directa interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la Entidad. 20. Realizar el
control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacion de las entidades a su cargo.
Control los conflictos de intereses de los miembros de los 6rganos de administracion y vigilancia
de las entidades bajo su supervision.

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

Redactar anteproyectos de resoluciones o circulares relacionadas con las funciones del érea.
Adelantar averiguaciones y obtener la informaciéon probatoria que requiera de personas,
instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

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

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

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidbn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones Mutuales
y en general de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras
expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
5. Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.
6. Proyeccién y elaboracién de documentos.
7. Conocimiento en las normas 1SO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
8. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
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Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casos | relacionada.
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA

ASOCIATIVA
Numero de empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo Técnico, Estadistico, Financiero y metodolégico a la Delegatura en temas de
Supervision, tanto en el enfoque de cumplimiento como en el que sea basado en Riesgos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Disenar, construir y calibrar modelos estadisticos y de riesgos necesarios para el ejercicio de la
supervisién, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Proponer, construir e implementar las metodologias para la supervision en la Superintendencia
de la Economia Solidaria.

Preparar mapas y matrices de Riesgos de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Elaborar, soportar técnicamente las pruebas de estrés y de back testing de conformidad con los
lineamientos de la Superintendencia.

Revisar, implementar y monitorear los modelos, calculos estadisticos y financieros que realicen
las entidades vigiladas y los que desarrolle la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Atender y responder los requerimientos que le sean asignados.

Acompafar en los ajustes y actualizaciones de la Circulares e instrucciones que imparta la
Superintendencia de la Economia Solidaria, de acuerdo a los lineamientos y politicas
institucionales.

Revisar, evaluar y proponer nuevas estrategias incluyendo su medicién, en el proceso de
supervisién que potencialice la gestién de la entidad.

Procesar, analizar y revisar la informacion que remiten las entidades vigiladas a cargo de la
Superintendencia de la Economia Solidaria, para efectos de consolidarla y producir informes.
Generar las estadisticas necesarias para el seguimiento de los procesos misionales y la gestion
de los supervisores.

Generar, proponer y gestionar las estadisticas del sistema de gestion documental que le sean
asignadas.

Mantener actualizada la informacién estadistica de la gestion de supervision de la entidad.
Participar en las funciones de supervision de la Superintendencia, cuando le sean asignado.
Administrar, controlar y proteger la informacion suministrada por los vigilados de conformidad con
los lineamientos institucionales.

Asistir al Superintendente Delegado, al Intendente y a los demas estamentos institucionales en
los temas financieros y estadisticos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacion y
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Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aoRrOND~

Normatividad del sector Solidario.
Andlisis financiero y contable
Estadisticas y econometria
Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).
Directrices marcadas por Basilea y las normas internacionales que existan desde el punto de
vista contable o financiero.
Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.
Control Interno y revisoria fiscal.
Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.
Estatuto organico del Sistema Financiero.
. Derecho Fundamental de Peticion, tutela, quejas y consultas.
. Manejo de herramientas ofimaticas.
. Conocimientos en estadistica y econometria.
. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
. Indicadores de gestion.
. Manejo completo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direcciébn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo bésico de conocimiento en: Estadistica o | relacionada.
Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo bésico de conocimiento en: Estadistica o | relacionada.
Economia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y proyectos en
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materia de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

—_
w

10.

11.

12.

Participar en la formulacién e implementacién de planes, programas, y proyectos de tecnologias de
la informacion de manera que se cumpla con las politicas, directrices, requerimientos y términos
institucionales.

Participar en la definicion y desarrollo del Plan Estratégico de TI.

Participar en la implementacion de politicas de tecnologias de la informacién al interior de la
institucién que apunten al cumplimiento de la estrategia de gobierno en linea.

Participar en el analisis, disefio e implementacion de los sistemas de informacion necesarios para
el cumplimiento de la misién de la entidad.

Participar y controlar la implementacion de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de servicios de tecnologias de la informacion a cargo de la dependencia.

Participar en la definicion de politicas de seguridad y privacidad de la informacién y velar por su
cumplimiento.

Participar en el disefio e implementacion de los mecanismos de control para garantizar la
seguridad de la infraestructura tecnoldgica de la entidad.

Realizar el seguimiento y control a los programas de mantenimiento y soporte de la infraestructura
tecnoldgica existente, dando cumplimiento a las directrices y términos para el cumplimiento de las
funciones de la entidad.

Participar en la formulacién y ejecucién de planes de capacitacién a los funcionarios de la entidad
sobre aspectos de acceso y seguridad de la informacién, y el funcionamiento 6ptimo de la
infraestructura tecnolégica de la entidad.

Participar en el seguimiento a los planes de contingencia de la entidad con el fin de suplir las
necesidades de la entidad en materia tecnolégica.

Participar en el desarrollo de auditorias a los sistemas de informacion e infraestructura tecnolégica
de la entidad.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y ejecucién
de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI), sistema de
gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental, el sistema
de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion integral de
riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNOGOR~WN

Administracion de redes y servidores.

Administracion electrénica de datos.

Gerencia en Sistemas de Informacion y Tecnologia Empresarial.

PETI.

Estrategias y programas de tecnologia apalancados por el Sector Gobierno aplicables la entidad.
COBIT

Seguridad de la informacion Serie ISO 27000

Sistemas operativos (Windows, Linux)

Sistemas de Gestion Documental.

. Auditoria en Sistemas de Informacion.

. Oracle.

. Google Apps.

. Continuidad del Negocio.

. Conocimiento en la norma NTC GP 1000, ISO 9001, ISO 14001, MECI-Modelo Estandar de

Control Interno.

. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
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Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de | relacionada.
Sistemas, Telematica, Telecomunicaciones y
Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de | relacionada.
Sistemas, Telematica, Telecomunicaciones y
Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Cargos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de Liquidacién y Pago de la némina de sueldos y la Némina de Aportes
Patronales ademas de la Planilla Integrada de aportes asi como todos los procesos que se requieran
para la actualizacién de la base de datos de personal y que son necesarias para la elaboracién y
liquidacion de la némina optimizando los recursos y la celeridad en los procedimientos y cumplimiento
a la normatividad establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ingresar las novedades de ndmina para que estas sean generadas en el sistema de liquidacion.
Realizar el mantenimiento del Aplicativo para la Liquidacion y pago de némina de la
Superintendencia con calidad, oportunidad y transparencia.

Liquidar y efectuar los requerimientos necesarios para realizar el pago de aportes parafiscales.
Realizar el tramite de afiliaciones, suspensiones, retiros y autoliquidaciones de aportes en materia
de seguridad social segun las regulaciones sefialadas por la normatividad vigente.

Efectuar el manejo de vacaciones, trdmite de cesantias y pago de incapacidades del personal de
la Superintendencia de acuerdo a los lineamientos senalados por la normatividad vigente en la
materia.

Llevar el control del pago de las incapacidades liquidadas y entregadas por los funcionarios de la
Superintendencia.

Realizar el manejo y Administracion de Retroactivos e Incrementos salariales de acuerdo a lo
establecido y aprobado por la entidad.

Llevar a cabo las conciliaciones que se requieran, para que estas sean pagadas a los terceros
que corresponda.

Elaborar las resoluciones requeridas por concepto de horas extras, liquidacion definitiva,
vacaciones, licencias y demas situaciones que asi lo requieran con el fin de que estas sean
efectuadas.

10. Implementar los requerimientos necesarios para efectuar el pago de némina a los funcionarios de

la entidad.

11. Archivar los expedientes y registros que se generen por concepto de némina.
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12. Liquidar y efectuar los requerimientos necesarios para realizar el pago de aportes parafiscales.

13. Administrar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a

su cargo, presentando los informes que sean requeridos.

14. Elaborar las certificaciones de tiempo de servicios y funciones que soliciten los servidores

publicos.

15. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—_
D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria
2. Conocimientos en Sistemas de Contabilidad y Finanzas
3. Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas presupuestales vigentes.
4. Normatividad y soporte te6rico técnico para el manejo de inversiones publicas.
5. Normas que rigen el area administrativa y financiera.
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Sistema de calidad y ambiental.
8. Programas ambientales institucionales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
¢ Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e (Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria | relacionada.

Publica; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria | relacionada.

Publica; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Surtir todas las actuaciones estipuladas legalmente dentro del proceso disciplinario en primera
instancia contempladas dentro de la etapa de investigacién y que se deban adelantar contra
funcionarios o exfuncionarios de la entidad y por delegacién de la Secretaria General liderar y
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ejecutar todas las actuaciones que conlleve el proceso de notificacién y publicacion de los actos

administrativos proferidos por la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar los aplicativos e instrumentos propios del area de trabajo como los generales de la
Entidad de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Presentar los informes a que haya lugar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los
tiempos y términos solicitados.

3. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios en etapa de investigacion y juicio contra
servidores y ex servidores publicos de la Entidad, siguiendo los procedimientos sefalados por la
normatividad vigente.

4. Sustanciar las providencias de investigaciones disciplinarias con ocasién a las quejas e informes
que se asignen dentro de los procesos que se adelanten de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Apoyar el desarrollo de los distintos planes, programas y proyectos que se adelanten por la
Entidad, teniendo en cuenta las politicas institucionales y la funcién preventiva del grupo.

6. Dar asistencia en los asuntos de su competencia garantizando la atencién efectiva y oportuna de
las necesidades y solicitudes presentadas.

7. Proponer y aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar la vulneracion de las normas
disciplinarias, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Trasladar oportunamente el expediente para el tramite de segunda instancia, cuando se hayan
interpuesto los recursos de apelacion o de queja

9. Informar oportunamente a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduria General de la
Nacién, sobre la apertura de la investigacion disciplinaria y la imposicion de sanciones a los
servidores publicos, cuando se requiera.

10. Responder por la custodia y reserva de expedientes originales, conforme a la ley.

11. Realizar por delegacion la funcion de notificar y publicar los actos administrativos emanados de la
Superintendencia segun sea el caso.

12. Llevar los correspondientes registros de los actos administrativos notificados y publicados.

13. Responder por el proceso de notificacion y publicacion de los actos administrativos conforme a la
delegacion realizada.

14. Mantener actualizada y con datos precisos la base de control de los actos administrativos
notificados y publicados.

15. Custodiar el archivo fisico concerniente a los actos administrativos que han sido objeto de
notificacion y publicacion.

16. Mantener actualizado y realizar las mejoras al proceso de notificacion y publicacién de los actos
administrativos cuando asi se requiera.

17. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

18. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Planeacién estratégica y gestion documental.

3. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

4. Estructura del Estado Colombiano.

5. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

7. Derecho Disciplinario.

8. Derecho Constitucional.

9. Procedimiento Administrativo.

10. Gestién Administrativa.

11. Lineamientos Internos de la Entidad.

12. Seguridad de la Informacién Documental.

13. Herramientas de Gestién Documental.
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14. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacion a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direcciéon y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
jurisprudencia.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
jurisprudencia.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la supervision de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad alta y riesgo bajo, medio o
alto.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacion para su
aprobacién por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a medida de
toma de posesién, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del estatuto
organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econémico proceso de
fusidn, escisién, incorporacion y/o transformacion o aquellas que la superintendencia considere
necesario.

Proyectar las solicitudes a las organizaciones supervisadas a su cargo, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.
5.Practicar visitas de inspeccién a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion socioecondmica; obtener un conocimiento integral de su situacion financiera, del manejo
de sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran; elaborar y trasladar el informe de
visita a las entidades inspeccionadas

Proyectar las 6érdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas ilegales, no
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autorizadas e inseguras y se adopten las correspondientes medidas correctivas y de
saneamiento, cuando considere que alguna cooperativa a su cargo ha violado sus estatutos o
alguna disposicién de obligatoria observancia o este manejando sus negocios en forma no
autorizada o insegura.

7. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su
cargo.

8. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley
y ejercer las funciones de control relacionada con estos mecanismos.

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

10. Vigilar los procesos de liquidacion y designar los liquidadores de aquellas entidades sometidas a
su vigilancia que no se encuentren inscritas en el Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas.

11. Supervisar los procesos de toma de posesion y toma de posesion para administrar de las
entidades de economia solidaria sometidas a su vigilancia, y que no se encuentren inscritas en el
Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas.

12. Dar inmediato traslado al Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas o al juez competente,
segun corresponda, de los negocios, bienes y haberes de las entidades intervenidas que sean
objeto de liquidacion.

13. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables
relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

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

15. Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervisidn y/o acciones correctivas o
medidas a adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y
realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las érdenes e instrucciones
impartidas.

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

17. Realizar el seguimiento a las entidades de economia solidaria que no se encuentren inscritas en
el Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas y que han sido  sometidas a medidas
especiales de intervencion forzosa administrativa.

18. Proyectar resoluciones, circulares u érdenes relacionadas con las funciones del area.

19. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera en el cooperativismo, con el fin de ser estudiados, y elaborados.

20. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

21. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

2. Normatividad sobre economia solidaria.

3. Normas Internacionales de Informacién Financiera

4. Estatuto organico del sistema financiero

5. Anadlisis financiero y contable

6. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
7. Control Interno y revisoria fiscal.

8. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

9. Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.

10. Manejo de herramientas ofimaticas.
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11. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
12. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
¢ Orientacion a Resultados e Comunicacioén Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a
Cargo)
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa vy
afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccién de ahorro y
crédito catalogadas de complejidad y riesgo medio alto que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la supervision de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad alta y riesgo bajo, medio o
alto.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Realizar los andlisis financieros y econémicos y dar tramite a las solicitudes de escision, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.
Realizar el andlisis de la informacidn reportada por las cooperativas a su cargo catalogadas de
complejidad y riesgo medio alto, con el fin de evaluar y monitorear los riesgos financieros a los
que se encuentra expuesta en el desarrollo de su operacion.
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5. Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacion para su
aprobacién por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a medida de
toma de posesion, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del estatuto
organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econémico como proceso
de fusién, escision incorporacion y/o transformacién o aquellas que la superintendencia lo
considere necesario.

6. Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la superintendencia con el propésito de facilitar el cumplimiento de tales normas.

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

8. Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion socioecondmica; obtener un conocimiento integral de su situacion financiera, del manejo
de sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran; elaborar y trasladar el informe de
visita a las entidades inspeccionadas.

9. Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

10. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley

11. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.

12. Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervisidn y/o acciones correctivas o
medidas para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y realizar el
respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las 6rdenes e instrucciones impartidas.

13. Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable a la persona designada para el tramite de
quejas y derechos de peticién relacionada con las cooperativas a su cargo.

14. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables
relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

15. Ejercer la supervisiébn sobre los actos de los 6rganos de administracion y control de las
cooperativas a su cargo y verificar el cumplimiento de los principios de economia solidaria
previstos en la ley.

16. Participar en las jornadas de supervision descentralizadas asignadas, segun cronograma
establecido por la Superintendencia.

17. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados, elaborados y expedidos por
la oficina asesora juridica.

18. Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismos e instructivos
que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

19. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

20. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre economia solidaria.

Marcos normativos de informacién Internacional Financiera y contable.

Estatuto organico del sistema financiero.

Analisis financiero y contable.

Manejo de riesgos (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial.

Nooakrwp =
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8.
9.
10. Manejo de herramientas ofiméaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
ndcleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
ndcleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo Técnico, Estadistico, Financiero y metodolégico a la Delegatura en temas de
Supervision, tanto en el enfoque de cumplimiento como en el que sea basado en Riesgos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

B

Disenar, construir y calibrar modelos estadisticos y de riesgos necesarios para el ejercicio de la
supervision, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Proponer, construir e implementar las metodologias para la supervisién en la Superintendencia
de la Economia Solidaria.

Preparar mapas y matrices de Riesgos de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Elaborar, soportar técnicamente las pruebas de estrés y de back testing de conformidad con los
lineamientos de la Superintendencia.

Revisar, implementar y monitorear los modelos, calculos estadisticos y financieros que realicen
las entidades vigiladas y los que desarrolle la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Atender y responder los requerimientos que le sean asignados.

Acompanfar en los ajustes y actualizaciones de la Circulares e instrucciones que imparta la
Superintendencia de la Economia Solidaria, de acuerdo a los lineamientos y politicas
institucionales.

Revisar, evaluar y proponer nuevas estrategias incluyendo su medicién, en el proceso de
supervisién que potencialice la gestién de la entidad.

Procesar, analizar y revisar la informacion que remiten las entidades vigiladas a cargo de la
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Superintendencia de la Economia Solidaria, para efectos de consolidarla y producir informes.
Generar las estadisticas necesarias para el seguimiento de los procesos misionales y la gestion
de los supervisores.

Generar, proponer y gestionar las estadisticas del sistema de gestion documental que le sean
asignadas.

Mantener actualizada la informacién estadistica de la gestion de supervision de la entidad.
Participar en las funcion de supervision de la Superintendecia, cuando le sean asignado.
Administrar, controlar y proteger la informacion suministrada por los vigilados de conformidad con
los lineamientos institucionales.

Asistir al Superintendente Delegado, al Intendente y a los demas estamentos institucionales en
los temas financieros y estadisticos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG incluidos el sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el
sistema de gestion ambiental, el sistema de seguridad de la informacidn, sistema de seguridad y
salud en el trabajo y la gestion integral de riesgos.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector Solidario.
2. Andlisis financiero y contable
3. Estadisticas y econometria
4. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo y de mercado).
5. Directrices marcadas por Basilea y las normas internacionales que existan desde el punto de
vista contable o financiero.
6. Circulares Basica Juridica y Basica Contable y Financiera de Supersolidaria.
7. Control Interno y revisoria fiscal.
8. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial y Financiero.
9. Estatuto organico del Sistema Financiero.
10. Derecho Fundamental de Peticion, tutela, quejas y consultas.
11. Manejo de herramientas ofimaticas.
12. Conocimientos en estadistica y econometria.
13. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
14. Indicadores de gestion.
15. Manejo completo de herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
¢ Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e (Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direcciébn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Estadistica o | relacionada.
Economia.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Estadistica o | relacionada.
Economia.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con secciéon de ahorro y
crédito catalogadas de complejidad y riesgo medio alto que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Realizar la supervision de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad alta y riesgo bajo, medio o
alto.

Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Realizar los andlisis financieros y econdémicos y dar tramite a las solicitudes de escision, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.
Realizar el analisis de la informacién reportada por las cooperativas a su cargo catalogadas de
complejidad y riesgo medio alto, con el fin de evaluar y monitorear los riesgos financieros a los
que se encuentra expuesta en el desarrollo de su operacién.

Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacion para su
aprobacién por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a medida de
toma de posesion, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del estatuto
organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econémico como proceso
de fusion, escision incorporacion y/o transformacién o aquellas que la superintendencia lo
considere necesario.

Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la superintendencia con el propdésito de facilitar el cumplimiento de tales normas.
Proyectar las solicitudes a las organizaciones supervisadas a su cargo, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informaciéon de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.
Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion socioeconémica; obtener un conocimiento integral de su situacién financiera, del manejo
de sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran; elaborar y trasladar el informe de
visita a las entidades inspeccionadas.

Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los andlisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley
Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los andlisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.
Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervision y/o acciones correctivas o
medidas para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y realizar el
respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las 6rdenes e instrucciones impartidas.
Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable a la persona designada para el tramite de
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N
o

18.

19.

quejas y derechos de peticion relacionada con las cooperativas a su cargo.

14. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables

relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

15. Ejercer la supervisién sobre los actos de los érganos de administracion y control de las

cooperativas a su cargo y verificar el cumplimiento de los principios de economia solidaria
previstos en la ley.

16. Participar en las jornadas de supervisién descentralizadas asignadas, segun cronograma

establecido por la Superintendencia.

17. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la

actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados, elaborados y expedidos por
la oficina asesora juridica.

Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismos e instructivos
que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SONoORON =

Normatividad sobre economia solidaria.

Marcos normativos de informacién Internacional Financiera y contable.

Estatuto organico del sistema financiero.

Analisis financiero y contable.

Manejo de riesgos (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

0. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccién y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nu

Tit

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

especializaciébn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

cleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

ulo de postgrado en la modalidad de

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tit

ulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
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nlcleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.
Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todos los asuntos juridicos de la Delegatura, asegurando que el desarrollo de los procesos se
realice en condiciones de calidad y en cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a los tramites pendientes al interior de la Delegatura de acuerdo con las
instrucciones que le imparta el delegado. Proponer, construir e implementar las metodologias para
la supervisién en la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Apoyar y revisar juridicamente los tramites que deba suscribir el Delegado Financiero.

Apoyar en la elaboracion, ajuste y actualizaciébn de las circulares y/o cartas circulares e

instrucciones que deba impartir la Superintendencia, de acuerdo con los lineamientos y politicas

institucionales.

4. Preparary revisar las diferentes consultas y conceptos juridicos a cargo de la Delegatura.

5. Conceptuar sobre los distintos temas juridicos de competencia de la Delegatura.

6. Dar respuesta a las solicitudes de informacion formuladas por las otras areas de la
Superintendencia.

7. Estructurar los estudios previos que se requieran para soportar las necesidades de personal que
apoyen la actividad misional de la Delegatura.

8. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

w

9. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Régimen de la Contratacién Administrativa y normas complementarias.
3. Normas civiles, comerciales y complementarias.
4. Conocimiento de las normas del Sector Solidario.
5. Estructura y Administraciéon del Estado.
6. Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y la CNSC.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
8. Conocimiento en las normas ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
9. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacién a Resultados e Comunicacién Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e (Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direcciébn y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
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nucleo béasico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Derecho vy | relacionada.
afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los conceptos sobre los asuntos juridicos relacionados con la Entidad garantizando la
legalidad de todas las actuaciones administrativas y de caracter laboral producida por las diferentes
dependencias y defender los intereses de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Analizar y derechos de peticién, quejas, solicitudes de informacién y consultas que le sean
asignadas por parte de la Oficina Asesora Juridica, dentro de los términos y lineamientos
establecidos por la Ley.

2. Efectuar el recaudo de las pruebas y antecedentes necesarios dentro del término legal para
proyectar las respuestas a las acciones de tutela e Incidentes de Desacato, en que es parte la
Superintendencia.

3. Recaudar pruebas y proyectar oficios, actos administrativos y demas documentos que se
requieran para la defensa judicial y extrajudicial de la Superintendencia, tales como: gestion de
recursos asignados al despacho del superintendente; Informes sobre viabilidad de conciliacion
extrajudicial; ejercer defensa técnica y realizar seguimiento a los procesos judiciales y
extrajudiciales en que es parte la Superintendencia, entre otros.

4. Elaborar las actas, informes y reportes que sean necesarios dentro de los procesos adelantados
por la oficina asesora juridica, remitiéndolos en los casos necesarios de forma oportuna.

5. Participar y Apoyar en todas las actuaciones necesarias para planear, hacer, verificar y realizar
seguimiento al proceso y procedimientos implementados en la Oficina asesora juridica, tales
como la medicién y andlisis de los indicadores de gestién y, consecuente, la formulaciéon de
correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas y de mejora.

6. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiobn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

7. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

2. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial.

3. Respuesta a derechos de peticion quejas y consultas.

4. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.

5. Derecho y legislacién aplicable a la operativa de la Delegatura.

6. Atencion Al Ciudadano.

7. Proyeccion y elaboracién de documentos.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

9. Conocimiento en las normas 1ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.

10. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional

e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
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Solidaria
e Compromiso con la organizacion | e Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el cobro coactivo de la cartera de la entidad, mediante los contratos de apoyo logistico para
la recuperacién de cartera no vencida y de naturaleza coactiva y cesion de acuerdo con lo establecido
en la ley y por delegacién de la Secretaria General ejecutar la funcién de notificar y publicar los actos
administrativos emanados de la Superintendencia, segun sea el caso y conforme quede establecido
en el proceso fijado para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la Superintendencia como apoderado ante los diferentes despachos judiciales
dentro de los procesos de jurisdiccion coactiva y asistir en representacién de la misma a las
diligencias que sean necesarias.

2. Adelantar las actuaciones procesales necesarias que se requieran dentro de cada uno de los
procesos a cargo, de acuerdo con el procedimiento establecido por el estatuto tributario. el cédigo
de procedimiento civil y normas concordantes.

3. Proyectar los actos administrativos y responder los recursos de reposicién de su competencia.

4. Velar por el cumplimiento de los requisitos estipulados en la Ley, con las disposiciones
contempladas para el cobro coactivo y la venta de cartera de la entidad.

5. Solicitar a la Oficina Asesora Juridica sobre la existencia de procesos judiciales en contra de los
actos administrativos y/o resoluciones proferidos por la Superintendencia de la Economia
Solidaria que impone sanciones pecuniarias y que se pretenden ceder.

6. Solicitar a las diferentes areas de la entidad, la informacién de las entidades vigiladas que se
encuentran incursas en causal de liquidacién y solicitudes de revocatoria directa.

7. Realizar los procesos de notificacion correspondientes al area de contribuciones y cobranzas.

8. Realizar seguimiento a los procesos de administracién de cartera entregados a la secretaria
general.

9. Atender a los usuarios personalmente, via telefénica o electronica y responder las solicitudes
presentadas con el fin de dar solucion a los requerimientos de los vigilados.

10. Proponer politicas y procedimientos para el recaudo de la cartera con el fin de mejorar el
desempenfio de sus funciones.

11. Elaborar el tramite de publicidad y comunicacion de las resoluciones.

12. Realizar por delegacion la funcién de notificar y publicar los actos administrativos que profiera la
superintendencia en el ejercicio de sus funciones.

13. Surtir cuando asi se requiera y conforme se determine en el procedimiento, la notificacion y
publicacion de los actos administrativos.

14. Coadyuvar en todas las actividades propias del proceso de notificacion y publicacion de los actos
administrativos.

15. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
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ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

16. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del estatuto tributario en cuanto a: proceso administrativo coactivo, notificaciones,
acuerdos de pago, excepciones, prescripcion de la accion de cobro, clasificacion de las
obligaciones para el cobro, intereses, garantias y remisibilidad de obligaciones.

2. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Derecho Constitucional.
4. Procedimiento Administrativo.
5. Conocimientos en la Ley 1066/06; Decreto 4473/06 y Circular 00069/06.
6. Manejo de bases de datos.
7. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
8. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacién Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e (Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE+MICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia.
P P Diez (10) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | "€lacionada.
especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
: : ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

NN —

11

Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo.

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

Realizar visitas de inspeccion a las entidades sometidas a supervision, examinar sus archivos,
determinar su situacion socioecondémica, cuando fuere necesario verificar hechos o situaciones
relacionadas con el funcionamiento de las disposiciones legales que regulen la materia.

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

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

Tramitar las quejas y derechos de peticidn relacionadas con las entidades de economia a su
cargo.

Apoyar en la definiciéon interna del nivel de supervision que debe aplicarse a cada entidad y
elaborar los oficios de comunicado a ésta en el momento en que resulte procedente.

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacion.

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

10. Apoyar en la definicion de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias a las

normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su supervision.
. Controlar los conflictos de intereses de los miembros de los érganos de administracion y vigilancia
de las entidades bajo su supervision.

12. Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas, funcion

de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

13. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

14. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CooONOOTRhWN =
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. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

. Normatividad sobre economia solidaria.

. Normas Internacionales de Informacion Financiera

. Estatuto organico del sistema financiero

. Andlisis financiero y contable

. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
. Control Interno y revisoria fiscal.

. Derecho Administrativo, Cooperativo y Comercial.

. Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.

10. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Conocimiento basico en las normas 1SO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001:.

12. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
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nucleo basico de conocimiento en: Derecho o | relacionada.
Jurisprudencia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Derecho o | profesional relacionada.
Jurisprudencia.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo conforme a la
planeacion realizada.

2. Verificar que las vigiladas cumplan las disposiciones que sobre normas contables fije el gobierno
nacional y la revelacion adecuada de los mismos.

3. Proyectar el oficio de autorizacion de los estados financieros s6lo cuando se requiera y en los
casos previstos en el Decreto N°590 de 2016.

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

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

6. Realizar visitas de inspeccidén a las entidades sometidas a supervision, examinar sus archivos,
determinar su situacion socioecondmica, cuando fuere necesario verificar hechos o situaciones
relacionadas con el funcionamiento de las disposiciones legales que regulen la materia.

7. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestibn documental, el sistema de gestibn de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

8. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

2. Normatividad sobre economia solidaria.

3. Normas Internacionales de Informacion Financiera

4. Estatuto organico del sistema financiero

5. Analisis financiero y contable

6. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
7. Control Interno y revisoria fiscal.

8. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

9. Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.

10. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Documento firmado digitalmente




[ Al

6d entificador : ESmL 1IM V s Fumd 2Peq {_Lxg]Zbc:
opia en papel autentica ocumento €electronico.

La validez de este documento uede verificarse en: hitps://sedeelectronica.supersolidaria.gov.co/SedeElectronica

RESOLUCION NUMERO 2019410005235 DE *F_RAD_S* Péagina 102 de 159

Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia
Solidaria

11. Indicadores de gestion.
12. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccién de ahorro y
crédito catalogadas de complejidad y riesgo medio que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar la supervision de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccién de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad Media y riesgo bajo o medio.

2.Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

3.Realizar los analisis financieros y econdémicos y dar tramite a las solicitudes de escisién, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.

4.Realizar el andlisis de la informacion reportada por las cooperativas a su cargo catalogadas de
complejidad y riesgo medio, con el fin de evaluar y monitorear los riesgos financieros a los que se
encuentra expuesta en el desarrollo de su operacién.

5.Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros mediante oficio e impartir autorizacion
para su aprobacion por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a
medidas de toma de posesion, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del
estatuto organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econémico
proceso de fusidn, escisidn, incorporacion y/o transformacion o aquellas que la superintendencia
lo considere necesario.
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6. Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la superintendencia con el propésito de facilitar el cumplimiento de tales normas.

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

8.Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion econdmica; obtener un conocimiento integral de sus situaciones financieras, del manejo
de sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran; debidamente soportada; elaborar
y trasladar el informe de visita a las entidades inspeccionadas.

9. Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

10. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los andlisis financieros y

visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su

cargo.

11. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los andlisis financieros y

visitas practicadas la toma de posesién o la aplicacién de institutos de salvamento de las

cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.

12. Proponer al superintendente delegado mecanismo de supervisién y/o acciones correctivas o

medidas a adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y

realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las 6rdenes e instrucciones

impartidas.

13. Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable o a la persona designada para el tramite

de quejas y derechos de peticion relacionada con las cooperativas a su cargo.

14. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables

relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacién

voluntaria.

15. Ejercer la supervision sobre los actos de los 6rganos de administracion y control de las

cooperativas a su cargo, asegurando y verificar el cumplimiento de los principios de economia

solidaria, previstos en la ley.

16. Participar en las jornadas de supervision descentralizadas asignadas, segun cronograma

establecido por la Superintendencia.

17. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados, elaborados y expedidos por la
oficina asesora juridica.

18. Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismos e instructivos
que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

19. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

20. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre economia solidaria.

Marcos normativos de informacién Internacional Financiera y contable
Estatuto organico del sistema financiero

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgos (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de
microcrédito).

Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

Manejo de herramientas ofiméaticas.

. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

0. Indicadores de gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
¢ Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Pdblica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA
DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervision de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccién de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad Media y riesgo bajo o medio.

2. Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

3. Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramite a las solicitudes
de escision, fusién, incorporacion o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que
tiene a su cargo.

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

5. Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion socioeconomica; obtener un conocimiento integral de su situacion financiera, del
manejo de sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran; elaborar y trasladar el
informe de visita a las entidades inspeccionadas.

6. Proyectar las 6rdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas ilegales, no
autorizadas e inseguras y se adopten las correspondientes medidas correctivas y de
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saneamiento, cuando considere que alguna cooperativa a su cargo ha violado sus estatutos o
alguna disposicion de obligatoria observancia o este manejando sus negocios en forma no
autorizada o insegura.

7. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su
cargo.

8. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesidn o la aplicacion de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la
ley y ejercer las funciones de control relacionada con estos mecanismos.

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

10. Vigilar los procesos de liquidacion voluntaria.

11. Vigilar los procesos de liquidacion y designar los liquidadores de aquellas entidades sometidas a
su vigilancia que no se encuentren inscritas en el Fondo de Garantias de Entidades
Cooperativas.

12. Supervisar los procesos de toma de posesion y toma de posesion para administrar de las
entidades de economia solidaria sometidas a su vigilancia, y que no se encuentren inscritas en
el Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas.

13. Dar inmediato traslado al Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas o al juez competente,
segun corresponda, de los negocios, bienes y haberes de las entidades intervenidas que sean
objeto de liquidacion.

14. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables
relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

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

16. Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervision y/o acciones correctivas o
medidas a adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y
realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las ordenes e
instrucciones impartidas

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

18. Realizar el seguimiento a las entidades de economia solidaria que no se encuentren inscritas en
el Fondo de Garantias de Entidades Cooperativas y que han sido  sometidas a medidas
especiales de intervencion forzosa administrativa

19. Proyectar resoluciones, circulares u érdenes relacionadas con las funciones del area.

20. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera en el cooperativismo, con el fin de ser estudiados y elaborados.

21. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

\Y
N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

Normatividad sobre economia solidaria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Estatuto organico del sistema financiero.

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.

©CoNOOR~WN =
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10. Manejo de herramientas ofimaticas.
11. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
12. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovaciéon
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidbn en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario.
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. De cargos 22
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, disenar, gestionar el Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental conforme la normatividad
vigente y llevar a cabo las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la
dependencia, con el fin dar cumplimiento a la misién institucional de la Superintendencia de
Economia Solidaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y gestionar el mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad (ISO
9001, NTCGP 1000) y Sistema de Gestion Ambiental (ISO 14001), de acuerdo la estructura
organizacional de la entidad y la normatividad vigente.

2. Orientar a las areas en temas referentes al Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Gestion
Medio Ambiental, de acuerdo a los requisitos de las normas, de la entidad y de los servicios, y de los
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

aspectos ambientales.

Elaborar y mantener actualizado el Manual del Sistema de Gestién Integrado de la Entidad, de
acuerdo a las modificaciones que se generen en el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de
Gestion Ambiental.

Orientar a las areas en la elaboracion, modificacion y eliminacién de documentos de acuerdo al
procedimiento de control de documentos y registros y al objetivo del proceso y documento.

Orientar y realizar seguimiento a la creacion, implementacion y cierre de acciones correctivas,
preventivas y de mejora de acuerdo al procedimiento establecido.

Disefar estrategias y campanas de sensibilizacion, socializacién y que promueva el mejoramiento
del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Gestion Ambiental dirigido al personal de la
entidad, en temas relevantes de los sistemas.

Coordinar capacitaciones tendientes a incrementar los conocimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y Ambiental de los funcionarios, en temas relevantes de los sistemas.

Disefar estrategias y campanas de sensibilizacion, socializacién y que promueva el mejoramiento
del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de Gestion Ambiental dirigido al personal de la
entidad, en temas relevantes de los sistemas.

Planear la ejecucién de las auditorias internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad y
Ambiental de acuerdo a los lineamientos de la normatividad vigente.

Participar como auditor en los ciclos de auditoria interna al Sistema de Gestion de Calidad y
Ambiental, de acuerdo al plan de auditoria.

Realizar seguimiento y gestionar la implementacién de los planes de mejora derivados de las no
conformidades resultantes de las auditorias internas y externas de acuerdo al procedimiento de
auditorias.

Preparar y presentar la informacioén para realizar la Revision por la Direccion, de acuerdo a los
requisitos de la norma ISO 9001, NTC GP 1000 e ISO 14001 y al procedimiento establecido.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los Objetivos de Calidad y Ambientales, de acuerdo con los
resultados de los indicadores de gestion que estan directamente relacionados.

Suministrar informacién y participar en el Comité de Desarrollo Administrativo de la
Superintendencia de acuerdo a las necesidades del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental.
Elaborar los proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades de recursos detectadas en los
sistemas de gestion de calidad y ambiental.

Realizar la supervisién de los contratos a su cargo, de acuerdo a la asignacién del ordenador del
gasto.

Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato a la Alta
Direccion, otras dependencias de la Superintendencia y Organismos que lo requieran, en relacion
con el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, y Ambiental.

Elaborar y gestionar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
necesarios para el sistema de gestién de calidad y ambiental, cumpliendo con las directrices
establecidas y realizar el seguimiento correspondiente.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidbn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOONOORWLN =

0.

Sistema de Gestién de Calidad.

Gestion de Riesgos NTC ISO 31000

Normas ambientales y de seguridad de informacién.
Planeacion Estratégica.

Programacién y ejecucion presupuestal.

Formulacion y evaluacién de proyectos

Estadistica basica

Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
Indicadores de gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (830) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada
Industrial y afines; Administracion.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nucleo béasico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.
Industrial y afines; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar acciones que permitan llevar una adecuada administracion de los recursos tecnolégicos de
la entidad, asi como los planes y programas estratégicos de tecnologia para el cumplimiento de los
objetivos misionales e institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudio del sector y del mercado sobre recursos informaticos y los demas que se
requieran para los procesos de contratacién de temas de tecnologias de la informacion.

2. Desarrollar actividades encaminadas al cumplimiento de los planes institucionales, plan
estratégico de tecnologia, programas, proyectos y convenios relacionados con recursos
tecnologicos.

3. Operar las bases de datos y las herramientas tecnolégicas para la elaboracion de documentos,
informes, estudios y estadisticas que se requieren.

4. Velar por la generacion de contenido y su funcionamiento en la plataforma moodle.

5. Realizar pruebas funcionales y de aceptacion a los sistemas de informacién, con el fin de
garantizar su adecuado funcionamiento.

6. Dar soporte técnico para la atencion de solicitudes de tecnologia, alineado con los estdndares
ISO 27000 e ITIL.

7. Disenar e implementar sensibilizaciones, inducciones y capacitaciones sobre las herramientas
informaticas de la entidad.

8. Velar por la generaciéon de los backups de la informacion contenida en las bases de datos de la
entidad, administrando su correcto almacenamiento y disponibilidad.

9. Gestionar el uso de VPNs y el acceso remoto a servicios informaticos de la entidad, previa
autorizacion del Jefe Inmediato.

10. Disefnar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento de recursos tecnolégicos.

11. Elaborar y actualizar los documentos del (de los) proceso(s) relacionados con tecnologia, de
acuerdo a las necesidades y cambios que se presenten.

12. Reportar de acuerdo a la frecuencia establecida los indicadores del (de los) proceso(s)
relacionados con tecnologia.

13. Realizar la supervisién de los contratos a su cargo, de acuerdo a la asignacién del ordenador del
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19.
20.

gasto.

14. Apoyar los procesos de generacion estadistica apalancados en las herramientas tecnolégicas

de la entidad.

15. Velar por las pruebas al sistema de informacién financiera y que se documente los procesos

relacionados con la mejora de desarrollo del aplicativo previsto para el reporte de la informacién
con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

16. Velar por el soporte y capacitacion a las entidades del sector sobre sistema de informacion

financiera para garantizar el adecuado reporte de la informacion.

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

comunicacion de la Entidad.

18. Gestionar el uso de VPNs y el acceso remoto a servicios informaticos de la entidad con el fin de

garantizar la seguridad informatica de la entidad.

Hacer seguimiento a las solicitudes de actualizacién de los contenidos en portal Web

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiébn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok~

© ® N

Manejo de herramientas ofimaticas.

PETI.

Seguridad de la informacion Serie ISO 27000.

Oracle.

Operacion electrénica de datos.

Estrategias y programas de tecnologia apalancados por el Sector Gobierno aplicables a la
entidad.

Sistemas operativos y lenguajes de programacion.

Estadistica y metadatos.

Sistemas de Gestion Documental.

10. Conocimiento en MECI-Modelo Estandar de Control Interno.
13. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
11.

Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacioén al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios profesionales para la programacién, control y ejecucién de los procesos de
contratacion de los bienes y servicios necesarios para garantizar una adecuada, eficiente y normal
desarrollo de las funciones a cargo de la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Analisis del Sector para efectuar los procesos de contratacion de acuerdo a las
necesidades identificadas.

2. Elaborar el estudio previo de necesidades para efectuar el proceso de contratacion.

3. Subir la documentacién al Sistema Electronico de Contratacion Publica - SECOP para dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos.

4. Apoyar en la etapa de observaciones al proyecto de pliegos de condiciones para establecer el
pliego definitivo.

5. Proyectar los pliegos de condiciones que soportan los procesos de contratacion, conforme a la
normatividad vigente.

6. Elaborar las adendas, los contratos y las actas de liquidacion de estos con el fin de dar
cumplimiento a las delimitaciones legales.

7. Resolver las observaciones presentadas y consolidar el acta de evaluacion para ejecutar el
proceso de contratacion de manera adecuada.

8. Proyectar la respuesta a los derechos de peticion que se interpongan en materia de
contratacion, requerimientos de organismos de control u otras autoridades, de acuerdo con las
normas vigentes y politicas organizacionales.

9. Revisar las poélizas de garantia de los contratos asignados y/o convenios que suscriba la
entidad, para dar cumplimiento a los requisitos establecidos y la normatividad vigente.

10. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio de los contratos de prestacion de servicios
prestados.

11. Administrar el sistema de informacion de gestién del empleo publico —SIGEP, en lo relacionado
con contratos.

12. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

13. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién Estatal.
2. Derecho Publico.
3. Normatividad que regula a las organizaciones que se encuentran bajo la supervisién de la
Superintendencia.
4. Conocimiento en el manejo de bases de datos y estadisticas.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
7. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
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e Compromiso con la organizacion | o Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Derecho o Jurisprudencia. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el apoyo logistico respecto a adquisiciones de bienes, compras y suministros, almacén e
inventarios para mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de contratacion de servicios generales para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones teniendo en cuenta criterios ambientales.

2. Coordinar la presentacion del programa anual de compras de bienes y suministros en
concordancia con las necesidades de las dependencias de la Superintendencia, las politicas
gubernamentales del gasto publico, la disponibilidad presupuestal y las existencias en almacén.

3. Organizar y ejecutar los requerimientos necesarios para el funcionamiento de los servicios
generales de la entidad verificando que se dé un buen manejo a estos.

4. Administrar los Utiles requeridos por las respectivas areas con el fin de abastecer los suministros
requeridos.

5. Coordinar y efectuar los requerimientos necesarios para hacer efectiva la entrega de dotaciones
a funcionarios que asi lo requieran para dar cumplimiento a las disposiciones normativas en
materia laboral.

6. Registrar la informaciéon en los médulos de pagos, el de inventarios y el de activos fijos en la
herramienta(s) contable y financiera que tenga implementada la Entidad.

7. Ejercer control sobre los bienes y activos de la entidad con el fin de garantizar el buen estado de
estos.

8. Efectuar los requerimientos necesarios para llevar a cabo el adecuado manejo de infraestructura
de la entidad para mantenerla en buen estado y realizar el mantenimiento requerido.

9. Registro y actualizacion del plan de compras en el sistema de informacion de contratacién estatal
-SICE.

10. Garantizar el correcto almacenamiento, recoleccién, manipulacion y disposicién final de los
residuos peligrosos y especiales de la Entidad siguiendo los procedimientos establecidos para los
mismos.

11. Coordinar y participar en la implementacion de los planes, programas y proyectos ambientales.

12. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

13. Las demds que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad contable vigente.
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2. Conocimiento en el manejo de bases de datos y estadisticas.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.
4. Normatividad relacionada con la solicitud de informacion de los entes de control.
5. Conocimiento en contratacion estatal.
6. Conocimientos del manejo de inventarios y almacén.
7. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
8. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacion a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)
e Toma de Decisiones (Con personal a
Cargo)
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Administracion; | relacionada.
Contaduria Publica.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Administracion; | relacionada.
Contaduria Publica.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la oportuna provisién y ejecucién de recursos financieros necesarios para el auto-
sostenimiento y desemperio eficaz y eficiente de la gestion de la entidad y garantizar el control de los
pagos en general y la presentacion de los informes requeridos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar la gestion de los requerimientos necesarios para administrar la caja menor con el fin de
realizar la provision de bienes y servicios.

Participar en todos los asuntos asociados con la gestién de tesoreria y pagaduria de la Entidad
segun las normas y procedimientos establecidos, para dar seguimiento y control a estos
procesos.

Realizar andlisis sobre los recursos financieros de la Entidad y velar por el pago oportuno de las
obligaciones a cargo del organismo con el fin de cumplir con las obligaciones adquiridas.
Proyectar el programa anual de caja — PAC -y realizar la reprogramaciéon mensual, segun los
compromisos registrados modificaciones y traslados, para dar cumplimiento a la ley organica de
presupuesto y demas normas vigentes sobre la materia.

Realizar el pago de Retencién en la Fuente e Impuesto de Industria y Comercio (RETEICA) para
dar cumplimiento a las obligaciones en materia tributaria de la entidad.
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6. Llevar a cabo el pago de aportes a seguridad social para dar cumplimiento a las obligaciones
laborales de la entidad.

7. Elaborar los cheques que se requieran para efectuar los pagos de las obligaciones adquiridas por
la entidad.

8. Elaborar los certificados de retenciones practicadas a proveedores y contratistas para dar
cumplimiento a los requerimientos en materia contable.

9. Entregar las 6rdenes de pago a cada una de las areas para mantener en orden el archivo de los
contratos celebrados.

10. Administrar y controlar las cuentas bancarias y recursos de la entidad con el fin de mantener la
estabilidad financiera de la entidad.

11. Realizar las operaciones forzosas a cargo de la entidad con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones normativas en el tema.

12. Efectuar la compra y venta de titulos TES con el fin de mantener la liquidez de la entidad.

13. Recibir, custodiar y manejar los fondos girados por la Direccién del Tesoro Nacional, por concepto
de los Titulos de tesoreria TES.

14. Elaborar y presentar los informes requeridos por el Ministerio de Hacienda con el fin de informar
frente a promedios mensuales e inversiones de la entidad y asistir a las reuniones programadas
por el Ministerio y/o demas entidades financieras.

15. Realizar los requerimientos necesarios para efectuar libranzas, desembolsos del Fondo Nacional
del Ahorro y devolucion de saldos a favor de las tasas de contribucién.

16. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en contabilidad y presupuesto publico.

2. Conocimiento en el sistema integrado de informacion financiera — SIIF | y 11

3. Conocimiento del manejo de herramientas contables.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

6. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direcciéon y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Treinta (30) meses de experiencia Profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA

ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Determinar y analizar la situacion financiera, organizativa y de funcionamiento de las
organizaciones solidarias con el fin de observar de manera integral el funcionamiento de las
organizaciones vigiladas de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar la informacion que remiten las cooperativas vigiladas a cargo de la Delegatura para
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en forma mensual o trimestral segun el
reporte.

Determinar los riesgos a los que estan expuestas las entidades de economia solidaria a cargo de
la Delegatura para que en caso de ser necesario ordenar los ajustes correspondientes, impartir
instrucciones o adoptar las medidas pertinentes.

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

Planear y disefiar documentos, presentaciones, formatos o datos estadisticos para eventos en los
que participe la Delegatura o la Superintendencia como organizadora o invitada.

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

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

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

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacién de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

Ejercer la supervisién sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la
ley.

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

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

Elaborar informes solicitados por su jefe inmediato y los que requieran los clientes internos y
externos del sector solidario.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidon documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.
Normatividad sobre economia solidaria.
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Normas Internacionales de Informacién Financiera.

. Estatuto organico del sistema financiero.
. Analisis financiero y contable.

Control Interno y revisoria fiscal.

10. Manejo de herramientas ofimaticas.

12. Indicadores de gestion.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

3
4
5
6. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
7
8
9

Respuesta a derechos de peticion quejas y consultas.

11. Conocimiento basico en las normas ISO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte Técnico -Profesional

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos

Instrumento de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal (Con
personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracidn; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. Determinar y analizar la situacion financiera, organizativa y de funcionamiento de las
organizaciones solidarias con el fin de observar de manera integral el funcionamiento de las
organizaciones vigiladas de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Verificar la informacion que remiten las cooperativas vigiladas a cargo de la Delegatura para
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en forma mensual o trimestral segun el
reporte.

3. Determinar los riesgos a los que estan expuestas las entidades de economia solidaria a cargo de
la Delegatura para que en caso de ser necesario ordenar los ajustes correspondientes, impartir
instrucciones o adoptar las medidas pertinentes.

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

5. Planear y disefar documentos, presentaciones, formatos o datos estadisticos para eventos en los
que participe la Delegatura o la Superintendencia como organizadora o invitada.

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

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

8. Realizar los analisis financieros y econémicos que se le asignen para dar tramite a las solicitudes
de constitucién, conversién, transformacion, escisién, fusion, incorporacién y otorgamiento de
licencia de actividad financiera si es del caso.

9. Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacién de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

10. Ejercer la supervisién sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la
ley.

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

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

13. Elaborar informes solicitados por su jefe inmediato y los que requieran los clientes internos y
externos del sector solidario.

14. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidon documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

—_
($)]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

Normatividad sobre economia solidaria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Estatuto organico del sistema financiero.

Andlisis financiero y contable.

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

Respuesta a derechos de peticion quejas y consultas.

10 Manejo de herramientas ofimaticas.

11. Conocimiento basico en las normas ISO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
12. Indicadores de gestion.

©CoNOORWND =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Publica; Administracidon; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
ndcleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo conforme a la
planeacién realizada.

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

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

4. Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las investigaciones y
visitas adelantadas, las investigaciones administrativas personales e institucionales para evaluar
la imposicion de sanciones.

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

6. Proyectar actos administrativos de convocatoria, sancionatorios y para la cancelacién de la
inscripcion en el correspondiente registro del documento de constitucion de una entidad sometida
a su control, inspeccién y vigilancia o la inscripcion que se haya efectuado de los nombramientos
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de sus 6rganos de administracién, vigilancia, representantes legales y revisores fiscales, en caso
de advertir que la informacién presentada para su inscripcion no se ajusta a las normas legales o
estatutarias.

7. Tramitar las quejas y derechos de peticion relacionadas con las entidades de economia a su
cargo.

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

9. Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacién de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

10. Ejercer la supervision sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la
economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacion y autogobierno, en los términos previstos en la
ley.

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

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

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

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

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

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

17. Supervisar sobre la distribucion de excedentes y la destinacién de los ingresos obtenidos en
operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

18. Proyectar resoluciones, circulares u 6rdenes relacionadas con las funciones del area.

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

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

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

22. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidbn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

23. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones
Mutuales y en general de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Basicas Contables y Financieras
expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

3. Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.

4. Conocimientos sobre la norma GP 1000:2009.

5. Conocimientos del proceso administrativo sancionatorio.

6. Proyeccion y elaboracion de documentos.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

8. Conocimiento en las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 27001.

9. Indicadores de gestién.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccion de ahorro y
crédito catalogadas de complejidad y riesgo bajo que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar la supervisidon de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad baja y riesgo bajo o medio.
Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Realizar los andlisis financieros y econémicos y dar tramite a las solicitudes de escisién, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.
Realizar el andlisis de la informacién reportada por las cooperativas a su cargo con el fin de
evaluar y monitorear los riesgos financieros a los que se encuentra expuesta en el desarrollo de
su operacion. Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacién
para su aprobacion por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a
medida de toma de posesidén, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del
estatuto organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econdmico
proceso de fusidn, escisidn, incorporacién y/o transformacién o aquellas que la superintendencia
lo considere necesario.

Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la superintendencia con el propdsito de facilitar el cumplimiento de tales normas.
Proyectar las solicitudes a las organizaciones supervisadas a su cargo, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informacion de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.
Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion econdémica; obtener un conocimiento integral de su situacion financiera, del manejo de
sus negocios o de los aspectos especiales que se requieran, debidamente soportadas; elaborar y
trasladar el informe de visita a las entidades inspeccionadas.

Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
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esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

9. Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su
cargo.

10. Proponer al superintendente delgado con base en los resultados de los analisis financieros y
visitas practicadas la toma de posesion o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.

11. Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervision y/o acciones correctivas o
medidas adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y
realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las érdenes e instrucciones
impartidas.

12. Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable a las personas designadas para el tramite
de quejas y derechos de peticion relacionadas con las cooperativas a su cargo.

13. Tramitar las quejas y derechos de peticién, asi como las consultas financieras o contables
relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

14. Ejercer la supervisién sobre los actos de los érganos de administracion y control de las
cooperativas a su cargo y verificar el cumplimiento de los principios de economia solidaria,
previstos en la ley.

15. Participar en las jornadas de supervisibn descentralizadas asignadas, segun cronograma
establecido por la Superintendencia.

16. Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados y elaborados.

17. Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismos e instructivos
que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

18. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

19. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre economia solidaria.

Marcos normativos de informacién Internacional Financiera y contable.
Estatuto orgénico del sistema financiero

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgos (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado de lavado de
activos y financiacion del terrorismo.

Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

Manejo de herramientas ofimaticas.

Conocimiento en la NTC-1SO 14001: .

0. Indicadores de gestion.

ok~

= ©0 N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico -Profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion Efectiva

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumento de Decisiones

Trabajo en Equipo Direccion y Desarrollo de Personal (Con
Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nuacleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Pdblica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nacleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar a las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccion de ahorro y
crédito catalogadas de complejidad y riesgo bajo que son competencia de la Delegatura, para
asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las normas contenidas
en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar la supervisidon de las cooperativas de ahorro y crédito o multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito a su cargo, catalogadas de complejidad baja y riesgo bajo o medio.
Verificar la observancia de las disposiciones que sobre estados financieros dicte el gobierno
nacional.

Realizar los andlisis financieros y econémicos y dar tramite a las solicitudes de escision, fusion,
incorporacién o desmonte de la actividad financiera de las cooperativas que tiene a su cargo.
Realizar el analisis de la informacién reportada por las cooperativas a su cargo con el fin de
evaluar y monitorear los riesgos financieros a los que se encuentra expuesta en el desarrollo de
su operacion. Pronunciarse mediante oficio sobre los estados financieros e impartir autorizacién
para su aprobacién por las asambleas de las entidades a su cargo que se hayan sometido a
medida de toma de posesidén, o alguna medida preventiva consagrada por el articulo 113 del
estatuto organico del sistema financiero, o se les haya autorizado en el ejercicio econémico
proceso de fusidn, escisidn, incorporacién y/o transformacién o aquellas que la superintendencia
lo considere necesario.

Proyectar las instrucciones a las cooperativas a su cargo sobre la manera como deben cumplirse
las disposiciones que rigen su actividad, de acuerdo con los criterios técnicos y juridicos definidos
por el gobierno o la superintendencia con el propédsito de facilitar el cumplimiento de tales normas.
Proyectar las solicitudes a las organizaciones supervisadas a su cargo, a sus administradores,
representantes legales o revisores fiscales, cuando sea necesario, cualquier informaciéon de
naturaleza juridica, administrativa, contable o financiera, sobre el desarrollo de sus actividades.
Practicar visitas de inspeccion a entidades vigiladas, examinar sus archivos, determinar su
situacion econdémica; obtener un conocimiento integral de su situacion financiera, del manejo de
sus negocios o0 de los aspectos especiales que se requieran, debidamente soportadas; elaborar y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

trasladar el informe de visita a las entidades inspeccionadas.

Apoyar los interrogatorios bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con las entidades vigiladas.

Proponer al superintendente delegado con base en los resultados de los andlisis financieros y
visitas practicadas, el inicio del proceso administrativo sancionatorio de las cooperativas a su
cargo.

10. Proponer al superintendente delgado con base en los resultados de los analisis financieros y

visitas practicadas la toma de posesién o la aplicacién de institutos de salvamento de las
cooperativas de ahorro y crédito a su cargo, cuando se configuren las causales previstas en la ley.
Proponer al superintendente delegado mecanismos de supervision y/o acciones correctivas o
medidas adoptar para las cooperativas a su cargo, proyectar las instrucciones pertinentes y
realizar el respectivo seguimiento e informar sobre la inobservancia a las érdenes e instrucciones
impartidas.

Apoyar en los temas de caracter financiero y/o contable a las personas designadas para el trdmite
de quejas y derechos de peticion relacionadas con las cooperativas a su cargo.

Tramitar las quejas y derechos de peticion, asi como las consultas financieras o contables
relacionadas con las entidades que han sido objeto de intervencion forzosa o liquidacion
voluntaria.

Ejercer la supervision sobre los actos de los érganos de administracion y control de las
cooperativas a su cargo y verificar el cumplimiento de los principios de economia solidaria,
previstos en la ley.

Participar en las jornadas de supervisidbn descentralizadas asignadas, segun cronograma
establecido por la Superintendencia.

Proponer al superintendente delegado temas que requieren regulacién para el ejercicio de la
actividad financiera del cooperativismo, con el fin de ser estudiados y elaborados.

Proponer al superintendente delegado procedimientos, metodologias, mecanismos e instructivos
que contribuyan a mejorar el proceso de supervision.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre economia solidaria.
2. Marcos normativos de informacion Internacional Financiera y contable.
3. Estatuto organico del sistema financiero
4. Andlisis financiero y contable
5. Manejo de riesgos (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado de lavado de

activos y financiacion del terrorismo.
6. Control Interno y revisoria fiscal.
7. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
9. Conocimiento en la NTC-ISO 14001:
10. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional
nuacleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada

Contaduria Pdblica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nacleo basico de conocimiento en: Economia; | relacionada.

Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Noakowd

o

11.

12.

13.

14.

15.

Proyectar actos administrativos relacionados con la competencia de la Delegatura Financiera de
media-alta complejidad.

Proyectar la convocatoria de las asambleas de las entidades vigiladas.

Asistir a las asambleas de las entidades vigiladas, para las cuales fuere comisionado.

Acompanar y participar a la superintendencia durante la realizacion de jornadas descentralizadas.
Resolver las nulidades que dentro del proceso administrativo sean solicitadas por las partes.
Atender a los requerimientos efectuados por otras entidades gubernamentales

Apoyar en las visitas de inspeccion, realizar los informes a que haya lugar, con ocasién de las
visitas de inspeccion realizadas.

Realizar interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion.

Realizar o practicar las pruebas a que haya lugar.

. Realizar los actos administrativos relacionados con los procedimientos administrativos

sancionatorios de media complejidad.

Realizar los actos administrativos relacionados con los recursos de reposicion y revocatoria
directa de media complejidad.

Realizar los actos administrativos relacionados con los controles de legalidad de reforma
estatutaria, de las organizaciones vigiladas de media complejidad.

Consultar y anexar los antecedentes judiciales, disciplinarios, de responsabilidad fiscal y
profesionales en los casos que se requiera.

Realizar los actos administrativos relacionados con las autorizaciones de posesion de
administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de
media complejidad.

Realizar los actos administrativos de abstencibn de autorizaciones de posesion de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de
media complejidad.

Realizar los actos administrativos de ineficacia relacionados con los controles de legalidad, de las
organizaciones vigiladas de media complejidad.

Proyectar los oficios de requerimiento, con ocasion de los controles de legalidad efectuados y/o
las solicitudes posesiones de administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de
las organizaciones vigiladas de media complejidad.

Elaborar los oficios de citacion para notificacion de los actos administrativos cuando haya lugar a
ello, de las organizaciones vigiladas de media complejidad.

Elaborar la relacion de resoluciones que debe ser dirigida a la secretaria general trasladando el
acto administrativo y la citacién para notificacidén, de las organizaciones vigiladas de media-alta
complejidad.

Diligenciar la informacion de seguimiento establecido en el sistema de Gestién de Calidad.

Dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos contra el servicio prestado por la Delegatura
Financiera de organizaciones solidarias de media complejidad.

Proyectar los oficios de cierre de peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias
de media complejidad.

Realizar oficios de requerimiento a la Junta de Vigilancia de las organizaciones vigiladas, respecto
de las peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de media complejidad.
Realizar oficios de llamados de atencion, respecto de las peticiones, quejas y reclamos de las
organizaciones solidarias de media complejidad.

Realizar oficios dando instrucciones a las organizaciones solidarias vigiladas, respecto de las
peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de media complejidad.

Atencién de quejas, peticiones y reclamos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en sector Solidario.
2. Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.
3. Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
4. Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.
5. Atencion Al Ciudadano,
6. Proyeccién y elaboracién de documentos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
8. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
9. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho o jurisprudencia. Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
Funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
No. De cargos 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades tendientes a la actualizacion de la informacién reportada respecto a tasas
de contribucién, multas y liquidaciones de las entidades vigiladas con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Actualizar el rango del Activo sobre el cual se va a calcular la tasa de contribucién para cada afo,
aplicando el IPC aprobado por el DANE.

Con la informacién reportada por las entidades vigiladas, generar reporte de los activos para
calcular y actualizar el médulo de pagos con la tasa de contribucién a recaudar.

Efectuar el control al pago de la tasa de contribucién y comunicar a las deméas dependencias que
requieran de esta informacion.

Administrar y actualizar las bases de datos correspondientes a las multas y la tasa de
contribucién, para elaborar los informes de cartera y recaudo que se requieran.

Contabilizar en el aplicativo contable la tasa de contribucion, los intereses moratorios y el recaudo
mensual.

Generar y exportar el balance de comprobacion desde el aplicativo contable, para realizar la
conciliacion del recaudo mensual.

Generar y exportar los reportes del recaudo correspondiente a la tasa de contribucion, desde la
plataforma de los Bancos, asi como el reporte de cartera generado desde el médulo de pagos,
para realizar las conciliaciones mensuales.

Actualizar la base de multas con las nuevas resoluciones y calcular el valor de cada una a partir
de la fecha ejecutoria para realizar el cobro respectivo.

Descargar en la Base de Multas los pagos reportados por el Banco Popular y hacer la
conciliacion mensual de los pagos efectuados por concepto de multas.

Adelantar todos los tramites relacionados con el cobro persuasivo de la tasa de contribucion y de
los actos administrativos sancionatorios.

Diligenciar el boletin de deudores morosos y aprobar o negar cuando se requiera la expedicion de
paz y salvos.

Mantener actualizada Base de datos de Resoluciones reportadas por el funcionario notificador,
sobre las organizaciones solidarias que pertenecen al primer nivel, para la liquidacion de la tasa
de contribucion.

Reliquidar la tasa de contribucion a las entidades reportadas por cada una de las Delegaturas,
por retransmisidén de los Estados Financieros. Reportar a contabilidad para los ajustes contables.
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14. Atender a los usuarios personalmente, via telefénica o electrénica y responder las solicitudes
presentadas con el fin de dar solucion a los requerimientos de los vigilados.

15. Participar en estudios y proyectos sobre temas del area que le sean encomendadas con el fin de
mejorar la prestacion del servicio.

16. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en el en el médulo presupuestal aplicativo SIIF NACION |I.
2. Conocimientos en el en el modulo contable aplicativo SIIF NACION 11.
3. Conocimientos en la Ley 1066/06; Decreto 4473/06 y Circular 00069/06.
4. Manejo de bases de datos.
5. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.
6. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
¢ Orientacién a Resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.
Contaduria Publica; Administracion.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y ejecutar las actividades tendientes a la formacion integral de los funcionarios de la Entidad,
asi como las actividades inherentes al programa de salud ocupacional, cultura organizacional, el
clima organizacional, el bienestar social y sistema de estimulos de los funcionarios de la
Superintendencia de la Economia Solidaria, de acuerdo a las necesidades detectadas y normas
establecidas en la materia y que permitan el logro de los estandares de calidad desde la gestion del
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capital intelectual, cultural y humano de la organizacioén.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y/o actualizar con el apoyo de la administradora de riesgos laborales, la matriz de
identificacion, evaluacion y valoracion de los riesgos de la Entidad, y apoyar el desarrollo e
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y deméas documentos
legales acordes a las normas vigentes en la materia y las instrucciones del jefe inmediato.

2. Reportar dentro de los parametros y plazos establecidos los accidentes de trabajo y/o
enfermedades profesionales que se presenten en la Entidad, asi como elaborar los informes
requeridos.

3. Disenar y ejecutar las actividades pertinentes para el desarrollo y fortalecimiento de la cultura
organizacional y el clima organizacional de la Entidad.

4. Disenar y ejecutar el programa del sistema de estimulos e incentivos, y el programa de formacion
y capacitacion para los funcionarios.

5. Manejar las relaciones con la caja de compensacion familiar y la administradora de riesgos
profesionales.

6. Coordinar la conformacién y funcionamiento de COPASST y grupo de brigadas de la Entidad.

7. Atender las responsabilidades de los contratos que se desarrollen en el ejercicio de sus
funciones.

8. Disenar y desarrollar los programas de seleccidn, induccién, reinduccién, desvinculacion asistida,
prepensionados, practicas y concursos académicos dirigidos a funcionarios de la Entidad.

9. Preparar y presentar los informes que sean requeridos sobre asuntos de su competencia, de
acuerdo con las directrices impartidas.

10. Custodiar las historias clinicas de los funcionarios de la Entidad y mantener actualizado el archivo
de las mismas, de acuerdo con las politicas establecidas por el archivo general de la nacién
sobre la materia.

11. Orientar a los usuarios personal y telefonicamente y suministrar la informacion solicitada,
observando la reserva correspondiente.

12. Realizar seguimiento a los ausentismos laborales y control del horario laboral.

13. Ejecutar y hacer seguimiento al programa de pasantes escolares y universitarios.

14. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestidbn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

15. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

2. Conocimiento sobre identificacién y estandarizacién de competencias laborales para el sector
publico.

3. Conocimientos en normas de contratacién administrativa.

4. Politicas y lineamientos emanados del DAFP.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

6. Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

7. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia

nucleo basico de conocimiento en: Derecho vy | profesional relacionada.

afines; Administracién; Psicologia; Salud Publica.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A

nucleo basico de conocimiento en: Derecho vy

afines; Administracién; Psicologia; Salud Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y participar en las actividades relacionadas con las funciones del area de desempefio, para

lograr el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo metodoldgico para implementar las politicas definidas por el gobierno
nacional, orientadas a la eficiente administracion del recurso humano de la Entidad.

2. Estudiar y conceptuar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de
administracion de personal.

3. Participar en las actividades relacionadas con la administracion de personal, con la carrera
administrativa.

4. Participar en los tramites relacionados con las novedades de personal, situaciones
administrativas, retiros del servicio y demas eventos que correspondan a la administracion del
recurso humano.

5. Proyectar actos administrativos que le sean asignados y que estén relacionados con las
funciones a cargo.

6. Realizar los estudios pertinentes para la asignacién de prima técnica de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Participar en la adecuada aplicacién y ejecucion del proceso de evaluacién del desempefio
laboral.

8. Participar en el disefio de las competencias del personal, asi como mantener actualizado el
manual de funciones y requisitos minimos de la Entidad, de conformidad con la planta de cargos
vigente, normas que regulen la materia, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes
dependencias de la misma.

9. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio y funciones solicitadas por los funcionarios y
exfuncionarios de la Entidad.

10. Proyectar las certificaciones sobre la ausencia o insuficiencia de personal de planta para realizar
actividades especificas, con el fin de dar cumplimiento a los tramites de la contratacion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. Estudiar y proyectar los requerimientos relacionados con situaciones administrativas laborales
que sobre funcionarios o exfuncionarios de la Entidad, soliciten los dérganos de control,
autoridades judiciales, oficina asesora juridica de la Entidad.

12. Participar en el proceso de tramite, control y seguimiento de las personas préximas a
pensionarse, con el propdsito de cumplir con la normatividad de los requisitos de pensién de los
funcionarios.

13. Participar en el disefo, organizacion y ejecucién de los nuevos instrumentos de gestion de
recurso humano de acuerdo con las normas de carrera administrativa vigentes.

14. Estudiar, evaluar y orientar sobre temas legales relacionados con administracion de personal,
carrera administrativa a los funcionarios que lo soliciten.

15. Proponer, ejecutar y controlar la politica institucional para el reclutamiento, preseleccion,
promocion, desarrollo y desvinculacién del talento humano de la Entidad.

16. Proyectar los procesos de modificacion de estructura y de planta de personal de la Entidad.
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17. Actualizar la base de datos con las calificaciones obtenidas de los funcionarios en las
evaluaciones de desemperio.

18. Custodiar las hojas de vida de los funcionarios de la entidad y mantener actualizado el archivo de
las mismas, de acuerdo con las politicas establecidas por el archivo general de la nacién sobre
este tema.

19. Administrar y hacer seguimiento la base de datos correspondiente a los liquidadores, agentes
especiales, contralores y revisores fiscales, acorde con la reglamentacion que expida la
Superintendencia para este fin, y custodiar las respectivas hojas de vida.

20. Solicitar y controlar el cumplimiento de la presentacién y actualizacién del certificado de bienes y
rentas de los funcionarios de la Entidad, con la periodicidad sefialada por la ley.

21. Administrar el sistema de informacién de gestién del empleo publico —SIGEP, relacionadas con
nombramientos, retiros, ascensos y encargos.

22. Elaborar las resoluciones que confieren comisiones de servicio al interior del pais.

23.Preparar y tramitar los proyectos de resolucién y de decreto para el otorgamiento de las
comisiones de servicio en el exterior del pais a los funcionarios de la Entidad.

24.Efectuar el tramite correspondiente para proporcionar los pasajes aéreos o terrestres a los
funcionarios comisionados al interior o al exterior del pais.

25. Coordinar estrategias administrativas que conduzcan al pago de los viaticos correspondientes a
los funcionarios comisionados al interior o al exterior del pais.

26. Disenar un sistema que permita un efectivo control y seguimiento de las comisiones otorgadas,
aplicando para ello herramientas informaticas.

27.Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

28.Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento de la estructura y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.

. Conocimiento de normas administracion de personal y Comisiones de Servicio al interior y
exterior del pais.

Conocimiento competencias laborales en el sector publico.

Conocimiento de SIIF Nacién para Cajas Menores de viaticos.

Conocimiento de andlisis de estudios de hojas de vida y requisitos de inscripcién y actualizacion
de liquidadores, agentes especiales, contralores y revisores fiscales de la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

Conocimientos en normas de contratacién administrativa.

Politicas y lineamientos emanados del DAFP, MHCP, DNP y CNSC.

Manejo de herramientas ofiméticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

N —
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Psicologia; | profesional relacionada.
Administracion; Derecho y afines.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
nacleo basico de conocimiento en: Psicologia;
Administracion; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (2)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo conforme a la
planeacion realizada.

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

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

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

5. Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las investigaciones y
visitas adelantadas, las investigaciones administrativas personales e institucionales para evaluar
la imposicion de sanciones.

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

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

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

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

10. Proponer mecanismos, planes de recuperacién o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

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

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

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

14. Realizar el control de la estructura de propiedad y del vinculo de asociacidén de las entidades a
su cargo.
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15. Realizar la revision y calificacién de los riesgos financieros de las entidades de economia

solidaria bajo su supervision.

16. Hacer un control permanente sobre el cumplimiento del capital minimo irreductible de las

entidades a su cargo.

17. Controlarlos conflictos de intereses de los miembros de los érganos de administracion vy

vigilancia de las entidades bajo su supervision.

18. Supervisar sobre la distribucion de excedentes y la destinacion de los ingresos obtenidos en

operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

19. Adelantar averiguaciones y obtener la informacién probatoria que requiera de personas,

instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccidn y se cumplan las formalidades legales.

20. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO0 NooaRwN A

Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.

Normatividad sobre economia solidaria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Estatuto orgénico del sistema financiero

Analisis financiero y contable

Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
Control Interno y revisoria fiscal.

Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial

Respuesta a derechos de peticidon quejas y consultas.

0. Conocimiento basico en las normas ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
1

. Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Economia; | profesional relacionada.

Contaduria Publica; Administraciéon; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
nucleo basico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administraciéon; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa vy
afines.
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funciones del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA

ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar la supervisién de las entidades de economia solidaria a su cargo conforme a la
planeacion realizada.

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

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

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

Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las investigaciones y
visitas adelantadas, las investigaciones administrativas personales e institucionales para evaluar
la imposicion de sanciones.

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

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

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

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

Proponer mecanismos, planes de recuperacion o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

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

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

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

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

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

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

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

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

Adelantar averiguaciones y obtener la informacion probatoria que requiera de personas,
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20.

instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiébn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestidon
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo

y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

21. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en temas relacionados con el sector Solidario.
2. Normatividad sobre economia solidaria.
3. Normas Internacionales de Informacion Financiera
4. Estatuto organico del sistema financiero
5. Analisis financiero y contable
6. Manejo de riesgo (de tasa de interés, crédito, liquidez, operativo, de mercado y de microcrédito).
7. Control Interno y revisoria fiscal.
8. Derecho Administrativo, Cooperativo, Comercial
9. Respuesta a derechos de peticidn quejas y consultas.
10. Conocimiento basico en las normas ISO 9001, NTCGO 1000, ISO 14001 e ISO 27001.
11. Indicadores de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Aporte Técnico -Profesional
e Orientacién a Resultados e Comunicacioén Efectiva
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumento de Decisiones
e Trabajo en Equipo e Direccién y Desarrollo de Personal (Con
e Adaptacién al Cambio personal a Cargo)

e Toma de Decisiones (Con personal a Cargo)

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracién; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

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

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

N/A
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Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cco

Supervisar las organizaciones de la economia solidaria de complejidad y/o riesgo bajo que son

mpetencia de la Delegatura, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vy

reglamentarias y de las normas contenidas en sus propios estatutos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.

Realizar supervision de las entidades de economia solidaria a su cargo conforme a la planeacién
realizada.

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

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

Proponer al Superintendente Delegado con base en los resultados de las investigaciones y
visitas adelantadas, las investigaciones administrativas personales e institucionales para evaluar
la imposicion de sanciones.

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

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

Tramitar las quejas-y los derechos de peticion relacionados con las entidades de economia a su
cargo.

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

Proponer mecanismos, planes de recuperacién o institutos de salvamento, asi como ejercer las
funciones de control, para la recuperacion de aquellas entidades que se encuentran bajo la
supervision de la Delegatura.

10. Ejercer la supervision sobre los 6rganos de control y revisoria fiscal de las organizaciones de la

economia solidaria, asegurando el cumplimiento de los principios de economia solidaria, en
particular los de autonomia, autodeterminacién y autogobierno, en los términos previstos en la
ley.

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

12. Apoyar en la definicién de mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias a las

normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su supervision.

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

cargo.

14. Controlarlos conflictos de intereses de los miembros de los 6érganos de administracion y

vigilancia de las entidades bajo su supervision.

15. Supervisar sobre la distribucion de excedentes y la destinacion de los ingresos obtenidos en

operaciones con terceros de las entidades a su cargo.

16. Proyectar resoluciones, circulares u 6rdenes relacionadas con las funciones del area.
17. Adelantar averiguaciones y obtener la informacién probatoria que requiera de personas,

instituciones o empresas ajenas al sector, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcién de vigilancia e inspeccién y se cumplan las formalidades legales.

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

necesario.

19. Garantizar que las investigaciones administrativas que se adelanten contra las vigiladas se
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20.

21.

desarrollen dentro de los términos y formalidades propias del debido proceso atendiendo la
metodologia establecida para tal efecto.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestibn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

©O N O AW

Conocimiento de la normatividad de Cooperativas, Fondos de Empleados, Asociaciones
Mutuales y en general de la Economia Solidaria.

Conocimiento de las Circulares Basicas Juridicas y de las Béasicas Contables y Financieras
expedidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Conocimientos sobre control interno y revisoria fiscal.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Conocimiento del proceso administrativo sancionatorio.

Proyeccion y elaboraciéon de documentos.

Conocimiento en las normas ISO 9001, NTCGP 1000, ISO 14001 e ISO 27001.

Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. N/A

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas del grupo
de comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

oo

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

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

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

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

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

Apoyar la actualizacion de los medios de comunicacién fisicos y electrénicos de la Entidad.
Mantener actualizadas las listas y bases de datos fisicas y electronicas necesarias para la gestion
de la oficina de comunicaciones.

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

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

comunicaciones.

11. Mantener un archivo actualizado de la informacion generada en los medios de comunicacién

sobre la entidad y temas relacionados con el sector.

12. Participar en la elaboracién de las estadisticas y demas informacién gerencial que requieran las

directivas de la entidad para la fijacidbn de politicas relacionadas con la comunicacién de la
Entidad.

13. Recibir y direccionar las quejas o reclamos que de manera personal, telefénica o virtual formulen

los ciudadanos y que se relacionen con la mision de la Entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

14. Actualizar el manejo e informe permanente la base de datos que permita controlar la incidencia y

el tipo de peticidon, queja o reclamo presentados.

15. Atender las peticiones verbales presentadas a la Entidad, relacionadas con informacion general

sobre su misién, funciones, tramites, normatividad vigente.

16. Recibir y tramitar, a través de la linea gratuita de atencién al usuario, cualquier recomendacion,

denuncia o reclamo relacionado con las funciones que desempefa o servicios que presta la
Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

17. Apoyar las acciones de promocién de la participacion ciudadana y el control social a la gestion de

la Entidad en coordinacién con el grupo de comunicaciones.

18. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©COoONoOOGOTR~WN =

Conocimientos en sector Solidario.

Respuesta a derechos de peticién quejas y consultas.

Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
Conocimiento en Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.
Atencién Al Ciudadano,

Proyeccion y elaboraciéon de documentos.

Manejo de herramientas informaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Comunicacion | profesional relacionada.
Social, Periodismo y afines.
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reglamentados por la ley. |

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica del | N/A
nucleo béasico de conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proyectar actos administrativos relacionados con la competencia de la Delegatura Financiera de
baja-media complejidad.

Proyectar la convocatoria de las asambleas de las entidades vigiladas.

Asistir a las asambleas de las entidades vigiladas, para las cuales fuere comisionado.

Acompanar y participar a la superintendencia durante la realizacion de jornadas
descentralizadas.

Resolver las nulidades que dentro del proceso administrativo sean solicitadas por las partes.
Atender a los requerimientos efectuados por otras entidades gubernamentales

Apoyar las visitas de inspeccion, realizar visitas de inspeccion, realizar los informes a que haya
lugar, con ocasidén de las visitas de inspeccién realizadas y el correspondiente traslado a las
entidades vigiladas.

Realizar interrogatorio bajo juramento a cualquier persona cuyo testimonio se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion.

Realizar o practicar las pruebas a que haya lugar.

. Realizar los actos administrativos relacionados con los procedimientos administrativos

sancionatorios de baja complejidad.

Realizar los actos administrativos relacionados con los recursos de reposicion y revocatoria
directa de baja complejidad.

Realizar los actos administrativos relacionados con los controles de legalidad de reforma
estatutaria, de las organizaciones vigiladas de baja complejidad.

Consultar y anexar los antecedentes judiciales, disciplinarios, de responsabilidad fiscal y
profesionales en los casos que se requiera.

Realizar los actos administrativos relacionados con las autorizaciones de posesion de
administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de
baja complejidad.

Realizar los actos administrativos de abstencién de autorizaciones de posesion de
administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de las organizaciones vigiladas de
baja complejidad.

Realizar los actos administrativos de ineficacia relacionados con los controles de legalidad, de las
organizaciones vigiladas de baja complejidad.

Proyectar los oficios de requerimiento, con ocasion de los controles de legalidad efectuados y/o
las solicitudes posesiones de administradores, revisores fiscales y oficiales de cumplimiento, de
las organizaciones vigiladas de baja complejidad.

Elaborar los oficios de citacion para notificacién de los actos administrativos cuando haya lugar a
ello, de las organizaciones vigiladas de baja complejidad.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Elaborar la relacion de resoluciones que debe ser dirigida a la secretaria general trasladando el
acto administrativo la citacién para notificacién, de las organizaciones vigiladas de baja-media
complejidad.

Diligenciar la informacion de seguimiento establecido en el sistema de Gestion de Calidad

Dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos contra el servicio prestado por la Delegatura
Financiera de organizaciones solidarias de baja complejidad.

Proyectar los oficios de cierre de peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias
de baja complejidad.

Realizar oficios de requerimiento a la Junta de Vigilancia de las organizaciones vigiladas,
respecto de las peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de baja
complejidad.

Realizar oficios de llamados de atencion, respecto de las peticiones, quejas y reclamos de las
organizaciones solidarias de baja complejidad.

Realizar oficios dando instrucciones a las organizaciones solidarias vigiladas, respecto de las
peticiones, quejas y reclamos de las organizaciones solidarias de baja complejidad.

Atencién de quejas, peticiones y reclamos.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiébn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoONOOAWN

Conocimientos en sector Solidario.

Respuesta a derechos de peticidn quejas y consultas.

Normatividad y soporte tedrico técnico para el manejo de inversiones publicas.
Derecho y legislacion aplicable a la operativa de la Delegatura.

Atencién Al Ciudadano.

Proyeccion y elaboracion de documentos.

Manejo de herramientas informaticas.

Normas y politicas del sistema de calidad y ambiental.

Indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Trasparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en Derecho o Jurisprudencia. N/A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 10

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones que permitan llevar una adecuada operacién de los recursos tecnolégicos de la

entidad, asi como los planes y programas estratégicos de tecnologia para el cumplimiento de los

objetivos misionales e institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades encaminadas al cumplimiento de los planes institucionales, plan
estratégico de tecnologia, programas, proyectos y convenios relacionados con recursos
tecnologicos.

2. Actualizar la plataforma Moodle con los contenidos generados por las areas.

3. Realizar pruebas al sistema de informacion financiera en cumplimiento con los objetivos
misionales de la entidad.

4. Dar soporte técnico de manera presencial y virtual, para la atenciéon de solicitudes de tecnologia,
alineado con los estdndares 1ISO 20000 e ITIL.

5. Disenar e implementar sensibilizaciones, inducciones y capacitaciones sobre las herramientas
informaticas de la entidad.

6. Generar y administrar los backups de la informacion de los usuarios de la entidad.

7. Implementar y velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacién de la
entidad.

8. Elaborar y actualizar los documentos del (de los) proceso(s) relacionados con tecnologia de
acuerdo a las necesidades y cambios que se presenten.

9. Reportar de acuerdo a la frecuencia establecida los indicadores del (de los) proceso(s)
relacionados con tecnologia.

10. Elaborar y Actualizar de listado maestro de Hardware y software.

11. Realizar la administracion de las mesas de servicios de la entidad.

12. Brindar soporte técnico en la operacion de los sistemas de informacién de la entidad.

13. Realizar conexiones, instalaciones y configuraciones correspondientes a equipos de coOmputo.

14. Instalar y configurar adecuadamente el software que sea requerido en las estaciones de trabajo.

15. Garantizar la disponibilidad y o6ptimo funcionamiento del hardware, software y redes de
comunicacion de la Entidad.

16. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

17. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas.

2. Manejo electrénico de datos.

3. Conocimiento en MECI-Modelo Estandar de Control Interno.

4. Sistema de calidad y ambiental.

5. Programas ambientales institucionales.

4. Mantenimiento de equipos y redes.

5. Sistema operacional Windows Server, Linux.

6. Bases de datos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados e Disciplina
Orientacioén al Usuario y al Ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
académica del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, telematica y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o

= ©xoN

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Orientar a todos los ciudadanos que ingresen al Centro de Atencién al Usuario, solicitando
informacidn sobre asuntos relacionados con el que hacer misional de la Superintendencia, si es el
caso, asignar el turno correspondiente.

Conocer y estar actualizado sobre la normatividad, tasas y demas aspectos relacionados con los
servicios que presta la Superintendencia, atendiendo de forma idonea y eficaz los requerimientos
de los usuarios.

Recibir y revisar la documentacion referente a las solicitudes de Controles de Legalidad,
Reformas Estatutarias, Nombramientos y Constitucion de Entidades.

Incentivar la consulta de la pagina web de la entidad, brindando la orientacion requerida.

Aclarar las inquietudes que formulen los usuarios via telefonica.

Apoyar el correcto funcionamiento del sistema de gestion documental de la Entidad.

. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestién documental, el sistema de gestiéon de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las deméds que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el en el moédulo Contable, aplicativo SIIF NACION II.
Conocimientos Normativa Régimen de Contabilidad Publica.
Manejo de herramientas ofimaticas.
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4. Sistema de calidad y ambiental.
5. Programas ambientales institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Trasparencia e Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
académica del nacleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica; Administracidn; Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el area de trabajo orientadas al cumplimiento de los
procesos y procedimientos en materia contable de la Entidad de conformidad con las etapas y
procedimientos sefaladas por la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar las actuaciones tendientes al cumplimiento de los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo de la entidad, asi como de los procesos jurisdiccionales en los que tenga competencia la
Superintendencia, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Apoyar el registro de las obligaciones financieras o cuentas por pagar en los aplicativos
financieros que maneje la Entidad dentro de los tiempos y plazos requeridos.

3. Realizar las conciliaciones contables de las cuentas que se presenten al grupo de trabajo
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4. Apoyar a la elaboraciéon de informes contables que se presenten por el grupo de trabajo de
conformidad con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

5. Apoyar el registro de los pagos e ingresos en los aplicativos disponibles por la entidad y cumplan
la cadena presupuestal de acuerdo a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

6. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiébn documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

7. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el en el médulo Contable, aplicativo SIIF NACION II.

2. Conocimiento Normativa Régimen de Contabilidad Publica.

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

4. Sistema de calidad y ambiental.

5. Programas ambientales institucionales.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados ¢ Disciplina
Orientacioén al Usuario y al Ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica; Administracion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Contaduria Publica;
Administracién.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y actividades llevados a cabo por la dependencia con el fin de
dar cumplimiento a los objetivos y misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

N o A

©

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempenfo y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacién de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Operar el sistema de informacion de gestién del empleo publico -SIGEP.

Realizar el proceso establecido para el manejo del archivo del talento humano.

Apoyar las funciones de correspondencia y notificacién del grupo de control interno disciplinario.
Clasificar, ordenar, digitalizar y escanear los archivos de la entidad para darles el tramite
correspondiente.

Realizar los requerimientos técnicos necesarios para llevar a cabo las transferencias
documentales que se lleven a cabo en la entidad.

Apoyar la recepcion y tramite de quejas contra el personal de la Supersolidaria.

Apoyar las distintas actividades de salud ocupacional y nomina.

Elaborar las actas, oficios y actos administrativos que le sean asignados para dar respuestas a
las consultas reclamos peticiones y quejas presentadas.

Actualizar el directorio telefénico de la entidad.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.

Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Técnicas de redaccion.
Técnicas de archivo.
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4. Manejo de correspondencia interna y externa.
5. Atencion al cliente interno y externo
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Sistema de calidad y ambiental.
8. Programas ambientales institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Trasparencia e Creatividad e innovacién
e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Administracion, Salud Publica; Psicologia.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, Salud

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

Publica; Psicologia.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos llevados a cabo por la dependencia con el fin dar cumplimiento
a los objetivos y la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas con
el fin de dar apoyar el normal funcionamiento de la dependencia.

2. Realizar la clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
para dar cumplimiento a la norma nacional de archivo y demas disposiciones de la
Superintendencia.

3. Apoyar la elaboracién de informes, presentaciones, estadisticas y consolidar la informacion
necesaria de acuerdo a lo establecido en la dependencia y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

4. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondencia en relacion con los asuntos
de competencia de la entidad.

5. Llevar la correspondencia de las diferentes areas que se deba entregar con urgencia a las
entidades teniendo en cuenta la prioridad y la necesidad que establezca el area.

6. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

7. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el en el moédulo Contable, aplicativo SIIF NACION I1.

2. Conocimiento en Normativa Régimen de Contabilidad Publica.

3. Sistema de calidad y ambiental.

4. Programas ambientales institucionales.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e  Experticia técnica
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia
Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

CO

Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior | Doce (12) meses de experiencia laboral
en disciplina académica del ndcleo basico de | relacionada.

nocimiento en: Administracién; Economia;

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA
Numero de Empleos (2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

al

Apoyar el desarrollo de los procesos llevados a cabo por la dependencia con el fin dar cumplimiento

0S objetivos y la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas con
el fin de dar apoyar el normal funcionamiento de la dependencia.

9. Realizar la clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia,
para dar cumplimiento a la norma nacional de archivo y demdas disposiciones de la
Superintendencia.

10. Apoyar la elaboracion de informes, presentaciones, estadisticas y consolidar la informacion
necesaria de acuerdo a lo establecido en la dependencia y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

11. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondencia en relaciéon con los asuntos
de competencia de la entidad.

12. Llevar la correspondencia de las diferentes areas que se deba entregar con urgencia a las
entidades teniendo en cuenta la prioridad y la necesidad que establezca el area.

13. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

14. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Conocimiento en el en el médulo Contable, aplicativo SIIF NACION I1.

4. Conocimiento en Normativa Régimen de Contabilidad Publica.

3. Sistema de calidad y ambiental.

4. Programas ambientales institucionales.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nacleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Administracién; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afnos de educacién superior | Doce (12) meses de experiencia laboral
en disciplina académica del ndcleo basico de | relacionada.

conocimiento en: Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA

DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos llevados a cabo por la dependencia con el fin dar cumplimiento
a los objetivos y la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas con
el fin de dar apoyar el normal funcionamiento de la dependencia.

Mantener actualizada la base de los PQR’S de la delegatura financiera, teniendo en cuenta el
tramite que se le da hasta el cierre de la queja.

Apoyar la elaboracion de informes, presentaciones, estadisticas y consolidar la informacién
necesaria de acuerdo a lo establecido en la dependencia y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Delegatura.

Apoyar en la elaboracién de oficios de citacién, comunicaciones masivas, llamadas telefonicas,
atencion virtual y preparacion de actividades previas a las jornadas descentralizadas de las
entidades vigiladas por la Delegatura.

Orientar a la ciudadania en los trdmites de quejas, reclamos, consultas y otros procedimientos
que adelanten las cooperativas de ahorro y crédito, multiactivas e integrales con seccion de
ahorro y crédito.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

osN~

Conocimientos en el en el médulo Contable, aplicativo SIIF NACION II.
Conocimientos Normativa Régimen de Contabilidad Publica.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados e Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Documento firmado digitalmente




LSRN e e

goentificador : ESmL jIMgeV' s Fumd 2P(geHc{_Pé%2bc=

pia en papel autentica

ocumento ICO.

La validez de este documento puede verificarse en: hitps://sedeelectronica.supersolidaria.gov.co/SedeElectronica

RESOLUCION NUMERO 2019410005235 DE *F_RAD_S* Pagina 146 de 159

Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afnos de educacién superior en | Doce (12) meses de experiencia laboral
disciplina académica del ndcleo basico de | relacionada.

conocimiento  en:  Administracién;  Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con conocimientos técnicos los procesos de auditorias, seguimientos y acompafnamiento al
sistema de control interno de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar las auditorias a los procesos y procedimientos adelantados por las diferentes
dependencias de la Entidad en el marco de los lineamientos y directrices institucionales de
control y al marco normativo respectivo.

Apoyar en los informes requeridos por los 6rganos de control y de las diferentes areas en
relacion a los procesos de control y auditorias adelantadas por el area.

Recibir y tramitar las consultas de usuarios internos y externos para dar solucion a los
requerimientos de estos.

Atender a los usuarios personal, telefonicamente y via web para dar tramite a los requerimientos
presentados.

Elaborar las actas, oficios y actos administrativos que le sean solicitados para comunicar o
notificar los asuntos que asi lo requieran.

Brindar apoyo operativo a los funcionarios de la Oficina de Control Interno que asi lo requieran.
Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestibn de calidad, el sistema de gestidén
ambiental, el sistema de seguridad de la informacidn, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogahs~wD

Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004

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

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencién al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo ¢ Confiabilidad Técnica
Orientacién a Resultados ¢ Disciplina
Orientacién al Usuario y al Ciudadano ¢ Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
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académica del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica; Administracion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral
superior en Contaduria Publica; Administracion. relacionada

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con conocimientos técnicos los procesos de la Oficina Asesora Juridica

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Clasificar, ordenar, digitalizar y escanear los archivos de la entidad para darles el tramite
correspondiente.

Brindar apoyo juridico y actualizacion permanente de las bases de datos de los procesos
judiciales y conciliaciones prejudiciales en el Sistema Unico Gestion e Informacién Litigiosa del
Estado - eKOGUI, de acuerdo con los parametros y exigencias de este sistema de informacién y
de la Agencia de Defensa Juridica del Estado.

Recibir y tramitar las consultas de usuarios internos y externos para dar solucién a los
requerimientos de estos.

Elaborar y presentar los informes que solicite el jefe de Oficina Asesora Juridica o el
Superintendente sobre los procesos judiciales, tramites de conciliacién judicial, y su estado
actualizado

Atender a los usuarios personal, telefonicamente y via web para dar tramite a los requerimientos
presentados.

Ejercer el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interno, sistema de gestion documental y el sistema de
gestién de calidad a los procesos y actividades que conforman sus funciones.

Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004
2. Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Técnicas de redaccion.
4. Técnicas de archivo.
5. Manejo de correspondencia interna y externa.
6. Atencion al cliente interno y externo.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica

Orientacién a Resultados e Disciplina

Orientacién al Usuario y al Ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo béasico de conocimiento en: | relacionada.

Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales y
Humanas.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afos de educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral
superior en Bibliotecologia, Otros De Ciencias | relacionada.
Sociales y Humanas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL.:
DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA ASOCIATIVA
SOLIDARIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que

deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.

Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

Archivar documentos para ser subidos a las plataformas o aplicativos correspondientes.

Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

Recibir llamadas telefénicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y

transmitiéndolos oportunamente.

9. Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

10. Realizar por delegacién la funcién de notificar y publicar los actos administrativos emanados de
la Superintendencia segun sea el caso.

11. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno
(MECI), sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

12. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

ONOoOORWN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
2. Técnicas de redaccion.
3. Técnicas de archivo.
4. Manejo de correspondencia interna y externa.
5. Atencion al cliente interno y externo
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Sistema de calidad y ambiental.
8. Programas ambientales institucionales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Manejo de la informacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
e Trasparencia e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales
e Colaboracion
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia relacionada.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Veintisiete (27) meses de  experiencia
basica secundaria. relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

©No Ok WD

11.

Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.
Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

Archivar documentos para ser cargados a las plataformas o aplicativos correspondientes.

Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

Recibir llamadas telefonicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y transmitiéndolos
oportunamente.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

. Realizar por delegacién la funcién de notificar y publicar los actos administrativos emanados de la

Superintendencia segun sea el caso.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noos~wnD =

Conocimientos basicos sobre la norma GP 1000:2004

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

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencion al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion
Orientacion a Resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano .

Compromiso con la Organizacién » Colaboracion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo béasico de conocimiento en: | relacionada.

Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales y
Humanas.
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia
Solidaria

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral
superior en Bibliotecologia, Otros De Ciencias | relacionada.
Sociales y Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

N OTAWN

Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.
Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

Archivar documentos para ser cargados a las plataformas o aplicativos correspondientes.

Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

Recibir llamadas telefonicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y transmitiéndolos
oportunamente.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

10. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién vy

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestiobn documental, el sistema de gestibn de calidad, el sistema de gestién
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

11. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos béasicos sobre la norma GP 1000:2004
2. Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
3. Técnicas de redaccion.
4. Técnicas de archivo.
5. Manejo de correspondencia interna y externa.
6. Atencion al cliente interno y externo.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ¢ Manejo de Informacion
Orientacion a Resultados o Relaciones Interpersonales

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

e (Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina | Tres (3) meses de experiencia laboral
académica del nucleo béasico de conocimiento en: | relacionada.

Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales y
Humanas.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) anos de educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral
superior en Bibliotecologia, Otros De Ciencias | relacionada.
Sociales y Humanas.
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:
DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD FINANCIERA DEL
COOPERATIVISMO (1)
OFICINA DE CONTROL INTERNO (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_
N

Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.
Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

Archivar documentos para ser cargados a las plataformas o aplicativos correspondientes.

Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

Recibir llamadas telefénicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y transmitiéndolos
oportunamente.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

. Hacerse responsable frente a los bienes asignados.
. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk wN =

Conocimientos en las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencidn al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Trasparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller N/A
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia
Solidaria

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
basica secundaria.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESESORA JURIDICA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y colaborar con cada uno de los funcionarios para el buen
funcionamiento del area correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_
N

Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y los eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, recordandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la entidad.
Recibir los documentos para ser distribuidos en las dependencias correspondientes.

Redactar los documentos para la dependencia que sean requeridos.

Digitar los documentos de acuerdo con su tipo y normas establecidas.

Archivar documentos para ser cargados a las plataformas o aplicativos correspondientes.

Recibir los documentos para ser radicados y distribuidos al funcionario que corresponda.

Recibir llamadas telefénicas de la dependencia, llevando nota de los mensajes y transmitiéndolos
oportunamente.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

. Hacerse responsable frente a los bienes asignados.

. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk wN =

Conocimientos en las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencidn al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo ¢ Manejo de Informacion
Orientacion a Resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano o

Compromiso con la Organizacién » Colaboracion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller N/A

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ba

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

sica secundaria.
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 13
No. de cargos: 4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adecuado desarrollo de la gestion documental y correspondencia de la Superintendencia de
Economia Solidaria conforme la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

—_
[\

10.
11.

Recibir, revisar, clasificar, direccionar y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia relacionados con los asuntos del area al cual ha sido asignado.

Realizar el envio de la correspondencia externa a través de los mecanismos y/o entidades
definidas para el efecto por la Entidad.

Colaborar en el suministro de informacion a los usuarios sobre la fecha de recibo, radicacion y
tramite dado a la correspondencia recibida en el area correspondiente.

Recibir las solicitudes de los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
entidad.

Verificar que en las bases de datos de inventario documental se encuentre la informacion
solicitada.

Ubicar fisicamente los documentos requeridos y verificar que esta coincida con la requerida para
ser suministrada a quien la solicite.

Entregar la documentacion al solicitante y recibirla cuando este haya terminado la consulta para
reubicarla en donde corresponda.

Archivar documentos para ser cargados a las plataformas o aplicativos correspondientes.
Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

Hacerse responsable frente a los bienes asignados.

Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestién de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestion
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk~

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

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencion al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas ofiméaticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion
Orientacion a Resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano o

Compromiso con la Organizacién » Colaboracion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia

Solidaria

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacion N/A
basica secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adecuado desarrollo de la gestion en actividades de bienestar y capacitacion que se llevan
a cabo en la Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o~

= © o o

—_
—_—

Apoyar las distintas actividades de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el trabajo.
Apoyar en el registro de situaciones administrativas dentro del sistema biométrico de la entidad.
Apoyar en la generacion de reportes del sistema biométrico de la entidad.

Apoyar en el proceso de archivo y digitalizacion de las historias laborales de los funcionarios y
exfuncionarios de la entidad.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Elaborar documentos e informes a solicitud de su jefe inmediato siguiendo los lineamientos
institucionales y legales.

Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos del proceso con
base los lineamientos establecidos.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

Hacerse responsable frente a los bienes asignados.

. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk~

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

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencion al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas ofiméticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion

Orientacion a Resultados o Relaciones Interpersonales
Orientacién al Usuario y al Ciudadano .

Compromiso con la Organizacion * Colaboracion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacion N/A
basica secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se expide y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de la Economia
Solidaria

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades desarrolladas por el grupo de registro dentro de los procesos de control de
legalidad registro e inscripcion de pre cooperativas y cooperativas asegurando el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, enviar, y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionada con la operativa del grupo de acuerdo a las instrucciones recibidas.

2. Atender al publico en general suministrando la informacion que sea requerida por los usuarios
dentro del proceso de registro y demas tramites adelantados por el grupo.

3. Registrar y sellar los libros correspondientes a las cooperativas y pre cooperativas de trabajo
asociado sefalados por la norma

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

5. Apoyar la implementacion de las acciones que apunten a el mejoramiento continuo del sistema de
gestion de calidad

6. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacién, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

7. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en sector Solidario.
2. Atencion al publico.
3. Conocimiento en Digitacién.
4. Conocimientos normas gestion de calidad.
5. Manejo sistema gestion documental ESIGNA.
4. Sistema de calidad y ambiental.
5. Programas ambientales institucionales.
6. Proyeccién y elaboracion de documentos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion
e Orientacion a Resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) anos de educacion béasica
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de educacién basica primaria. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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Solidaria

Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DE LA ACTIVIDAD
FINANCIERA DEL COOPERATIVISMO
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al equipo de trabajo en la realizacién de labores administrativas propias de la dependencia y
de la entidad segun lo establecido en las politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

11

—_
N

10.

Recibir, revisar, clasificar, direccionar y controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia relacionados con los asuntos del area al cual ha sido asignado.

Realizar el envio de la correspondencia interna y externa a través de los mecanismos y/o
entidades definidas para el efecto por la Entidad.

Colaborar en el suministro de informacion a los usuarios sobre la fecha de recibo, radicacion y
tramite dado a la correspondencia recibida en el area correspondiente.

Digitar o sistematizar los documentos, cartas, oficios, memorandos, circulares, resoluciones,
informes, comunicaciones, actos administrativos y demdas documentos que le sean asignados
por el superior inmediato y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Elaborar documentos e informes a solicitud de su jefe inmediato siguiendo los lineamientos
institucionales y legales.

Mantener actualizados los sistemas de documentacién de la dependencia de acuerdo con los
parametros y procedimientos vigentes.

Prestar los servicios de apoyo administrativo a los usuarios internos y externos del proceso con
base los lineamientos establecidos.

Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos en los que participa.

Hacerse responsable frente a los bienes asignados.

. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y

ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestién ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoOoNOORWN =

Conocimientos de las areas y funciones de la Superintendencia de la Economia Solidaria.
Conocimiento en digitacion

Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo.

Manejo de correspondencia interna y externa.

Atencién al cliente interno y externo

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de Informacion
Orientacion a Resultados  Relaciones Interpersonales
Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacion basica N/A
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria. Treinta (30) meses de experiencia
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| | relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor Mecéanico
Caodigo: 4103
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte al Secretario General y mantener en condiciones adecuadas el
vehiculo asignado, para el adecuado desarrollo de las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento.

Realizar las diligencias y tramites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la actividad
de conduccidn de vehiculos.

3. Llevar y mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos de
transito y transporte para la circulacion, conduccién, transporte y mantenimiento de los vehiculos.

4. Verificar que el mantenimiento del vehiculo se realice de acuerdo con las condiciones pactadas.

5. Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehiculo como sus accesorios y las
herramientas entregadas.

6. Efectuar las reparaciones mecanicas menores que se requieran como efecto de la conduccién del
vehiculo.

7. Informar a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los accidentes, atracos,
robos y demas dafos al vehiculo y a la propiedad.

8. Responder por el inventario de bienes devolutivos entregados para su custodia en los términos
establecidos.

9. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestidén de calidad, el sistema de gestion ambiental,
el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo y la gestién
integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

10. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito y transporte.

Cédigo de policia en lo concerniente a circulacion y transito.
Mecanica automotriz.

Procedimientos para el reporte de novedades de transito.
Procedimientos administrativos de servicios generales.
Sistema de calidad y ambiental.

Programas ambientales institucionales.

Nogah~wn~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Trasparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | N/A
basica secundaria.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de educacion basica primaria. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Servicios Generales
Cédigo: 4064
Grado: 7
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL: DELEGATURA PARA LA SUPERVISION DEL AHORRO Y LA FORMA
ASOCIATIVA SOLIDARIA

Numero de Empleos (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todas las actividades con el programa de correspondencia de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Colaborar en el suministro de informacion a los usuarios sobre la fecha de recibo, radicacion y
tramite dado a la correspondencia recibida en la entidad.

3. Apoyar las actividades misionales de la Superintendencia.

4. Ejercer y aplicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién y
ejecucion de las disposiciones, procesos y procedimientos del sistema de control interno (MECI),
sistema de gestion documental, el sistema de gestion de calidad, el sistema de gestion
ambiental, el sistema de seguridad de la informacion, sistema de seguridad y salud en el trabajo
y la gestion integral de riesgos, de los procesos y actividades que conforman sus funciones.

5. Las demas que le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién al cliente.

2. Conocimientos en Sector Solidario

3. Relaciones Interpersonales

4. Sistema de calidad y ambiental.

5. Programas ambientales institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Manejo de la informacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio
e Trasparencia e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Relaciones Interpersonales
e Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion basica N/A
secundaria.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de educacion basica primaria. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO 2°- Entregar, por parte del Grupo del Talento Humano, a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente acto administrativo para el respectivo empleo,
en el momento de la posesidn, asi como cuando sea ubicado en otra dependencia que implique el
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o maodificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3°- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o0 en sus reglamentos, no podran ser equivalentes por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4°- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demés
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a Jos
*F_ *

Sugerintendente
RICARDO LOZANO PARDO

SUPERINTENDENTE CODIGO 0030 GRADO 25

Proyecté: Olga Lucia Mufioz Mufioz/Maria Fernanda Nieto
Revis6: Martha Luz Camargo De La Hoz
Johanna Paola Restrepo Sierra
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