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JUSTIFICACION TECNICA MODIFICACION VERSION 21 MANUAL DE
FUNCIONES - URF

INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de
Regulacion Financiera (URF), fue creada mediante el Decreto 4172 de 2011, como
un organismo del orden nacional, adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, sin personeria juridica, con autonomia administrativa y patrimonio
independiente, cuyo objeto, dentro del marco de politica fijado por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y sin perjuicio de las atribuciones de la Junta Directiva
del Banco de la Republica, consiste en la preparacion de la normativa para el
ejercicio de la facultad de reglamentacién en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacion e intervencion en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversién de los recursos captados del publico, para su
posterior expedicion por el Gobierno Nacional.

Ahora bien, el articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 establece que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los
empleos de las entidades a las que éste se aplica, seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno
Nacional.

En linea con el anterior marco normativo y en ejercicio de la facultad de
administracion del talento humano y organizacidén interna prevista en la normativa
vigente, se adelantd una revision integral de los procesos a cargo de las
Subdirecciones, orientada a la mejora continua, el fortalecimiento institucional y
la adecuada distribucion de cargas laborales y definicién de perfiles.

Como resultado de dicho analisis, se evidencid la necesidad de ajustar el Manual
de Funciones y Competencias Laborales, con el propdsito de garantizar su
coherencia con la nueva estructura organizacional, las dindmicas de operacion
actuales, las necesidades misionales y los principios de eficiencia, responsabilidad
y legalidad que rigen la funcién administrativa.
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A nivel general, se determiné la procedencia de incorporar en todos los manuales
de funciones del nivel profesional en adelante, el requisito de tarjeta profesional,
en aquellos casos en que la ley asi lo exija. Esta modificacidn obedece a la
obligacidon de asegurar el cumplimiento estricto de los requisitos legales para el
ejercicio de profesiones reguladas, salvaguardando la idoneidad técnica de los
servidores publicos y mitigando riesgos juridicos derivados del ejercicio indebido
de funciones propias de profesiones reglamentadas. Asimismo, se estandarizaron
los manuales de funciones de los empleos denominados asesor 1020 cédigo 14.

Por otra parte, producto del analisis de cargas laborales en la Subdireccién Juridica
y de Gestidén Institucional, se evidencié la necesidad de reorganizar funcionalmente
los procesos a cargo de la citada Subdireccidn, con el fin de responder de manera
mas eficiente a las nuevas exigencias institucionales. En tal sentido, se realizaron
ajustes a los cargos asignados a los siguientes procesos: Control y Evaluacion,
Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Financiera, Gestion Humana, Gestidn
de la Informacién, Relacion con la Ciudadania y Grupos de Valor y Gestidn de las
Comunicaciones.

Por otro lado, se realizaron cambios estructurales para dos cargos Profesional
Universitario cédigo 2044 grado 09, pues se asignaron a procesos diferentes
(Gestion Humana y Adquisicidon de Bienes y Servicios), en razén a las necesidades
identificadas en dichos procesos durante el ultimo afio de operacién y buscan
robustecer los controles internos y la trazabilidad de los procesos.

Del mismo modo, teniendo en cuenta la division de los perfiles y roles necesarios
para el uso adecuado del SIIF Nacién en el proceso de Gestion Financiera, el nivel
de responsabilidad que dichos roles implican y con la finalidad de optimizar el
recurso humano con que cuenta la Entidad, se evidencié la necesidad de establecer
a un solo responsable de la gestidén presupuestal, por lo cual se realizd la revision
de los perfiles del personal a cargo de la Subdireccién Juridica y de Gestion
Institucional, encontrando la viabilidad de modificar el perfil y las funciones de los
cargos Profesional Universitario codigo 2044 grado 01 y Profesional Universitario
coédigo 2044 grado 05, para que este Ultimo asuma la gestidn presupuestal de la
Entidad, por tratarse de un cargo de mayor grado dentro de la planta de personal,
lo que implica un nivel de idoneidad superior, que guarda mayor coherencia con el
grado de responsabilidad y la naturaleza de las funciones.
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De igual forma, se identificé una reducida capacidad operativa en el proceso de
gestion humana por lo cual se decidié fortalecer el citado proceso con la
incorporacion del Profesional cddigo 2044 grado 01, con funciones propias para el
apoyo de la gestién estratégica del talento humano.

Asimismo, se revisaron los perfiles de los cargos de las Subdirecciones misionales
para ajustar en algunos casos, los nucleos basicos del conocimiento, de
conformidad con las necesidades institucionales.

En consecuencia, se considera necesario modificar la Versién No. 21 del Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la URF, de conformidad con los
argumentos previamente expuestos, para lo cual se adoptara la versidon 22 del
mismo.

DIANA LARISA CARU§O LOPEZ

Director General (E)

l
Proyectd: Andrea Carolina Bonilla Cuervo / Profesional Universitario 7{#« 7y
Revisd: Kevin Steven Correa Fajardo / Asesor Hd
Aprobd: Paola Patricia Rodriguez Angulo/ Subdirectora Juridica y de Gestidn Institucional Q

&%)

GI-FT-001 V.7 Documento referente: gestion de Comunicaciones oficiales



CURF | e

RESOLUCION

(041 DEL 26 DE ENERO DE 2026)

"Por medio de la cual se adopta la Version 22 del Manual de Funciones de
la Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y
Estudios de Regulaciéon Financiera URF”

La Directora General (E) de la Unidad, en ejercicio de las facultades legales, en
especial las conferidas por el Decreto 4172 de 2011, modificado por el Decreto
1658 de 2016, en concordancia con el Decreto 1316 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 establece que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de
las entidades a las que éste se aplica, seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecidon a los parametros que establezca el
Gobierno Nacional.

Que en linea con el anterior marco normativo y en ejercicio de la facultad de
administracion del talento humano y organizaciéon interna prevista en la
normativa vigente, se adelantd una revision integral de los procesos a cargo de
las Subdirecciones, orientada a la mejora continua, el fortalecimiento
institucional, la adecuada distribucién de cargas laborales y definicién de
perfiles.

Que como resultado de dicho analisis, se evidencié la necesidad de ajustar el
Manual de Funciones y Competencias Laborales, con el propdsito de garantizar
su coherencia con la nueva estructura organizacional, las dinamicas de
operaciéon actuales, las necesidades misionales y los principios de eficiencia,
responsabilidad y legalidad que rigen la funcién administrativa.
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RESOLUCION No. 041 De 26/01/2026

"Por medio de la cual se adopta la Version 22 del Manual de Funciones de la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de Regulacion Financiera
URF”

Que en este ejercicio, se determind la procedencia de incorporar en todos los
manuales de funciones del nivel profesional en adelante, el requisito de tarjeta
profesional, en aquellos casos en que la ley asi lo exija. Esta modificacién
obedece a la obligacidn de asegurar el cumplimiento estricto de los requisitos
legales para el ejercicio de profesiones reguladas, salvaguardando la idoneidad
técnica de los servidores publicos y mitigando riesgos juridicos derivados del
ejercicio indebido de funciones propias de profesiones reglamentadas.
Asimismo, se estandarizaron los manuales de funciones de los empleos
denominados asesor 1020 cddigo 14.

Que por otra parte, producto del analisis de cargas laborales en la Subdireccion
Juridica y de Gestidn Institucional, se evidencid la necesidad de reorganizar
funcionalmente los procesos a cargo de la citada Subdireccién, con el fin de
responder de manera mas eficiente a las nuevas exigencias institucionales. En
tal sentido, se realizaron ajustes a los cargos asignados a los siguientes
procesos: Control y Evaluacién, Adquisicidon de Bienes y Servicios, Gestién
Financiera, Gestion Humana, Gestiéon de la Informaciéon, Relacién con la
Ciudadania y Grupos de Valor y Gestion de las Comunicaciones, los cuales
fueron especificados en el documento de justificacién que hace parte integral de
la presente Resolucion.

Asimismo, se revisaron los perfiles de los cargos de las Subdirecciones
misionales para ajustar en algunos casos, los nucleos basicos del conocimiento,
de conformidad con las necesidades institucionales.

Que en consecuencia y con el fin de dar respuesta a la dindmica de gestion de
la Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de Regulacion Financiera- URF,
se considera necesario modificar la Version No. 21 del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la URF, para lo cual se adoptara la version 22 del
mismo.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Adoptar la Versién 22 del Manual Especifico de Funciones
de la URF, para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion
Financiera - URF, establecida mediante Decreto 1957 de 2013 , modificada por
los Decretos 1659 de 2016, 1792 de 2021 y 1453 de 2024, Manual que debera
ser cumplido por los servidores publicos con criterios de igualdad, moralidad,
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RESOLUCION No. 041 De 26/01/2026

"Por medio de la cual se adopta la Version 22 del Manual de Funciones de la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de Regulacion Financiera
URF”

eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan a la
URF.

PARAGRAFO. El Manual aqui adoptado se anexard a la presente Resolucién y
formara parte integral de la misma, al igual que el documento de justificacién.

ARTICULO SEGUNDO. Sefialar que las equivalencias para el cumplimiento de
los requisitos de estudio y experiencia que se tendran en cuenta para la provision
de los empleos en el nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial,
salvo para los manuales de funciones que expresamente excluyen esa posibilidad,
seran las sefialadas en los articulos 2.2.2.5.1, 2.2.2.5.2 y 2.2.2.5.3 del Decreto
1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO. - Ordenar que la Subdireccién Juridica y de Gestion
Institucional, a través del Lider del Proceso de Gestion Humana, entregue copia
de las funciones especificas y competencias laborales determinadas en el manual
que se adoptd mediante la presente Resolucidén, a los funcionarios a quienes le
fueron modificadas las funciones o para el respectivo empleo en el momento de
la posesion.

ARTICULO CUARTO. -La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucion No. 182 de 2024, por la cual se adopté la versién
21 del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion
Financiera — URF-.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 26/01/2026

DIANA LARISA CARUSO LOPEZ
Director General (E)
Aprobd: Paola Patricia Rodriguez Angulo - Subdirectora Juridica y de Gestion InstltUC|onaI Q

Reviso: Kevin Steven Correa Fajardo - Asesor Lider del Proceso de Gestidn Humana
Proyectd: Andrea Carolina Bonilla Cuervo - Profesional Universitario. I}
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Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera

Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
Coddigo: Version:

GH-M0-002

1. Composicion de la planta de personal

Fecha:
2026-01-26

La planta de la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion
Financiera se definié mediante el Decreto 1453 de 2024 y cuenta con 59 empleos
distribuidos de la siguiente manera:

Cargos

Despacho del Director

1 (Uno)
1 (Uno)
1 (Uno)
1 (Uno)
5 (Cinco)
13 (Trece)
3 (Tres)
2 (Dos)
1 (Uno)
6 (Seis)
1 (Uno)

3 (Tres)
1 (Uno)
2 (Dos)
4 (Cuatro)
2 (Dos)
3 (Tres)
3 (Tres)
1 (Uno)
2 (Dos)
1 (Uno)
1 (Uno)
1 (Uno)

Director General
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor

Planta Global

Subdirector Técnico
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Técnico Administrativo
Secretario Ejecutivo
Conductor Mecanico

0015
1020
1020
1020
1020
1020
1020
1020
1020
1020
1020

0040
2028
2028
2028
2028
2028
2044
2044
2044
3124
4210
4103

18
17
16
15
14
13
12
10
08
01

24
23
22
18
14
09
05
01
09
23
17
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2. Despacho de la Direccion

1. Identificacion del empleo

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director (a) General

Codigo: 0015
Grado: -

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: -
II1. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Propodsito principal
Dirigir, liderar, coordinar y supervisar la formulacién, ejecuciéon y evaluacion de las

politicas generales, estrategias, programas y proyectos, generados para garantizar el
cumplimiento de la misién de la Unidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

cién de las funciones esenciales

Ejercer la representacion legal de la Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de
Regulacidén Financiera (URF).
Asegurar el cumplimiento de las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo,
2 ejecutarlas y rendir los informes que le sean solicitados, por este o por otras

entidades que lo requieran.

Presentar, para aprobacidon del Consejo Directivo, el Plan Estratégico de la Unidad,
3 el plan general de expedicién normativa, el proyecto anual de presupuesto y las
modificaciones a la estructura y planta de personal de la Unidad.
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la implementacion gradual del Sistema de
Gestion Institucional, SGI, conforme a los recursos con los que cuenta la Unidad.
Ejercer la facultad nominadora de los servidores publicos de la Unidad y distribuir
5 el personal teniendo en cuenta la estructura, las necesidades de servicio y los

planes y programas trazados por la Unidad.

Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de sus
6 funciones y decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra los

mismos.

Ordenar los gastos y suscribir convenios y contratos de acuerdo con el presupuesto,
7 aprobar los traslados presupuestales que requiera la Unidad de acuerdo con las

normas vigente.

Emitir conceptos sobre los proyectos normativos de otras entidades y de los
8 proyectos legislativos que se sometan a su consideracion, relacionados con el
objeto de la Unidad.
Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.
Ejercer la funcion disciplinaria en la etapa de juzgamiento, emitir fallos en primera
instancia y notificar las decisiones proferidas sobre los procesos disciplinarios
adelantados contra servidores y exservidores de la Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera (URF).
Participar en las reuniones de los organismos internacionales en las que se
negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con el objeto y
funciones de la Unidad, o delegar en los servidores publicos que considere
pertinente.
Las demas que le sefialen las normas legales vigentes, relacionadas con el objeto
y funciones de la Unidad y que no estén expresamente atribuidas a otra autoridad.
V. Descripcion de las funciones transversales
1 Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidon Institucional, SGI

de la Unidad.
2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

10

11

12
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Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.
6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econdémicos y sociales.
Conocimiento en la estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema
Financiero Colombiano.

Fundamentos de Investigacién en Ciencias Econdmicas y Sociales.
Conocimientos en herramientas de planeacidn, organizacidén y evaluacion.
Conocimientos en inglés hablado y escrito.

Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

VII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

NGOV A WNR

Visidon estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

III. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en una disciplina
académica. L . .
; . e Experiencia profesional relacionada
e Titulo de posgrado en cualquier .
. con las funciones del cargo.
modalidad.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora

III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en la generacidén de politicas, lineamientos,
estrategias requeridas para el desarrollo de la mision institucional y adelantar gestion
requerida para atender los requerimientos y tramites sectoriales ante el Congreso de la
Republica y la Presidencia, de forma oportuna y atendiendo los lineamientos del Plan
Nacional de Desarrollo.
cion de las funciones esenciales

Asesorar la elaboraciéon de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacidon e intervencion en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estdndares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacién e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacidon
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direcciéon General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de

su competencia, sobre su viabilidad técnica vy juridica.

Realizar el analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estédndares establecidos.
Asesorar al Director (a) y a las Subdirecciones Técnicas en la elaboracién y/o de
conceptos, consultas, informes, circulares, respuestas a organismos de control
y demas documentacion que deban suscribir, de acuerdo con las politicas publicas
y procedimientos institucionales vigentes.
Revisar los actos administrativos, informes y demas documentos que ingresen o
7 sean generados por el Despacho y que le sean encomendados, de acuerdo con las

orientaciones impartidas.

Asesorar  al Director (a) en asuntos de gobierno corporativo y
8 conflictos de interés de la Unidad o en los que tenga representacion la Direccion
General.
Gestionar los requerimientos y tramites sectoriales ante el Congreso de la
Republica y la Presidencia, en alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo.
Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.
6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econdémicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero
Colombiano.

Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.
Manejo de las herramientas ofimaticas.
Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
Conocimiento sobre el manejo de archivos.
VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
III. Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia, Derecho,
Finanzas, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Industrial. e Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada.

NGOV A WNR

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

e Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley

e Titulo de postgrado en la modalidad de e Setenta y un (71) meses de
especializacion. experiencia profesional relacionada.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II1. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III1. Propodsito principal

Asesorar al Director o Directora de la URF en la generacién de politicas, lineamientos,
estrategias requeridas para el desarrollo de la misidn institucional y en el proceso de
construccién de la Agenda Normativa de cada vigencia, atendiendo los lineamientos del
Plan Nacional de Desarrollo.

cion de las funciones esenciales

Asesorar la elaboracion de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacion
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversidon de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de

su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

Realizar el andlisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas

en los temas de su competencia, de conformidad con los estandares establecidos.

Proponer proyectos normativos como insumo para la construccion de la Agenda
6 Normativa de cada vigencia, relacionados con la gestién de los sectores financiero,

asegurador, bursatil y cooperativo.

Proponer y acompafiar técnicamente el desarrollo de investigaciones y documentos
7  técnicos elaborados por la Unidad.

Brindar asesoria a las diferentes Subdirecciones en los proyectos normativos y las
8 investigaciones que estas desarrollen.

Revisar los actos administrativos, informes y demdas documentos que le sean
encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

cion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidén Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.
Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.
VI. Conocimientos basicos o esenciales
Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacién de indicadores econémicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

Conocimiento sobre el manejo de archivos.
VII. Competencias comportamentales
Comunes

los asuntos de su

ONOU,A,WNR

Por nivel jerarquico
e Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento en: Economia, Derecho,
Finanzas, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los
requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

casos

periencia
Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Sesenta y seis (66) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora en la generacién de politicas, lineamientos, estrategias

requeridas para el desarrollo de los temas puestos a su revision, y proponer y apoyar el
desarrollo de los trabajos investigativos que tengan que ver con la misidon de la Unidad.

cion de las funciones esenciales
Asesorar la elaboraciéon de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversién de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacion
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversién de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 Dpresenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el andlisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estandares establecidos.
Proponer proyectos normativos como insumo para la construccion de la Agenda
6 Normativa de cada vigencia, relacionados con la gestion de los sectores financiero,
asegurador, bursatil y cooperativo.

Acompanar técnicamente el desarrollo de investigaciones y documentos técnicos
elaborados por la Unidad.

Preparar los documentos e informes que deba presentar el (la) Director (a) en los
8 diferentes actos y espacios en que este participe, de forma oportuna, acatando
los lineamientos impartidos y el contexto de la normatividad vigente.

Revisar los actos administrativos que le sean encomendados, de acuerdo con las
orientaciones impartidas.

Las demadas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio

cion de las funciones transversales
Apoyar la implementacion y evaluacién del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimientos en la estructura y funcionamiento del Sistema Financiero
Colombiano.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econdmicos y sociales.
Conocimientos en la normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

O N OO 1 A W N =

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formaciéon académica periencia

Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento en: Economia, Derecho,
Finanzas, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica, Ingenieria

Financiera, Ingenieria Industrial * Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

e Titulo de posgrado en la modalidad de con las funciones del cargo.

maestria, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad de e Sesenta y un (61) meses de
especializacion, en areas relacionadas experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo. con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora

III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccion normativa y en
la generacion de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la
mision institucional y apoyar el desarrollo de los trabajos investigativos que tengan que
ver con la mision de la Unidad.
IV. Descripcion de las funciones esenciales
Asesorar la elaboraciéon de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulaciéon e intervencion en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacidon
e intervencién en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccién General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideracién del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estdndares establecidos.
Dirigir investigaciones relacionados con los estudios econdmicos y juridicos en los
6 sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo y acompafiar técnicamente
el proceso de fortalecimiento continuo del ciclo de gobernanza regulatoria.
Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones,
7 mesas de trabajo, consejos, comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

Preparar discursos, intervenciones, presentaciones y mensajes institucionales que
8 deba realizar la Direccién o las Subdirecciones en eventos académicos, comités o
espacios sectoriales o intersectoriales y en los diferentes canales institucionales.

Preparar los documentos e informes que deba presentar el (la) Director (a) de
9 forma oportuna, acatando los lineamientos impartidos y el contexto de la
normatividad vigente.
Revisar los actos administrativos que le sean encomendados, de acuerdo con las
orientaciones impartidas.
Las demadas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacion y evaluacién del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.
Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.
VI. Conocimientos basicos o esenciales
Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en Planeacién Estratégica y ciclo de gobernanza regulatoria.
Conocimiento e interpretacion de indicadores econdmicos y sociales
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano
Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.
Manejo de las herramientas ofimaticas.
Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
Conocimiento sobre el manejo de archivos.
VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

ONOUTLA, WN R

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos basicos del

conocimiento en: Economia, Derecho,

Finanzas, Administracion Financiera,

Relaciones Internacionales, Actuaria,

Matematicas, Estadistica, Ingenieria

Financiera, Ingenieria Industrial. e Cuarenta y cuatro (44) meses de

experiencia profesional relacionada

e Titulo de posgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de postgrado en la modalidad de e Cincuenta y seis (56) meses de
especializacion. experiencia profesional relacionada.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccién normativa y en
la generacién de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la

mision institucional y apoyar el desarrollo de los trabajos investigativos que tengan que
ver con la mision de la Unidad.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Asesorar la elaboracion de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacién
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideraciéon del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el andlisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estdndares establecidos.
Dirigir investigaciones relacionados con los estudios econémicos y juridicos en los
6 sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo y acompafiar técnicamente
el proceso de fortalecimiento continuo del ciclo de gobernanza regulatoria.
Preparar discursos, intervenciones, presentaciones y mensajes institucionales que
7 deba realizar la Direccidén o las Subdirecciones en eventos académicos, comités o
espacios sectoriales o intersectoriales y en los diferentes canales institucionales.
Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
8 mesas de trabajo, consejos, comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.
Elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos que le sean
encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.
Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer vy aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 ) . X h
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes

vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

Conocimientos basicos o esenciales
Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.
Conocimiento e interpretacion de indicadores econémicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.

Formulacién y evaluacién de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

ONGOUT LA, WNR

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Administracion

Financiera, Relaciones

Internacionales, Actuaria,

Matematicas, Estadistica, e Cincuenta y un (51) meses de
Ingenieria Financiera, Ingenieria experiencia profesional relacionada
Industrial. con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Director (a) General
II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal

Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccién normativa y en
la generacién de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la
misién institucional.

IV.

Descripcion de las funciones esenciales

Asesorar la elaboracion de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacidén e intervencidn en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.

Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacién e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacion
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.

Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

Realizar el analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estandares establecidos.
Realizar investigaciones relacionados con los estudios econémicos y juridicos en
los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativoy acompanar
técnicamente el proceso de fortalecimiento continuo del ciclo de gobernanza
regulatoria.

Preparar discursos, intervenciones, presentaciones y mensajes institucionales que
deba realizar la Direccidén o las Subdirecciones en eventos académicos, comités o
espacios sectoriales o intersectoriales y en los diferentes canales institucionales.
Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
mesas de trabajo, consejos, comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

Elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos que le sean
encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

4

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidn en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

Por respons.

abilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

0O NGO U1l A WN &=

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacién de indicadores econémicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulacién y evaluacion de proyectos econémicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Economia,

Derecho, Finanzas, Administracion

Financiera, Relaciones
Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Financiera, Ingenieria e Cuarenta y seis (46) meses de
Industrial. experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal

Asesorar al Director o Directora de la URF en la formulacién, seguimiento y evaluacién
de los distintos niveles de planeacién institucional y sectorial. Asimismo, apoyar en la
implementacion y operacion de estrategias y herramientas que fortalezcan la gestion
institucional dentro del marco del Sistema de Gestidén Institucional, garantizando el
mejoramiento continuo de la gestion y el cumplimiento de la misién y politicas
gubernamentales e institucionales.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1

13

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacidn, coordinacién y ejecucién
del direccionamiento institucional, asegurando la integracion de la planeacién con
las directrices del modelo integrado de planeacion y gestion.

Proponer y realizar lineamientos metodoldgicos de la planeacion estratégica
institucional, de acuerdo con el marco normativo y las directrices sectoriales.

Asesorar y acompafar a las dependencias de la Unidad en la formulacion y
ejecucién del Plan Estratégico Institucional con base en el Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, la agenda regulatoria, las directrices
emitidas por la alta direccién de la Entidad y la normatividad establecida, realizando
seguimiento y evaluacién a su ejecucion.

Asesorar y acompafar a las dependencias de la Unidad en la formulacion y
ejecucioén del Plan de Accion Anual, basandose en el Plan Estratégico Institucional,
el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, la agenda regulatoria,
las directrices emitidas por la alta direccion de la Entidad y la normatividad
establecida. Ademas, realizar el seguimiento y la evaluacidn de su ejecucion.

Proponer y realizar los lineamientos y metodologias para la administracion del
Sistema de Gestidn Institucional, SGI.

Preparar los informes relacionados con el Sistema de Gestidén Institucional, con
base en las directrices institucionales y en concordancia con lo establecido en la
ley vigente, realizando el seguimiento correspondiente y presentando los
resultados al Comité Institucional de Gestion y Desempefio como parte de la
sostenibilidad del Sistema en la Entidad.

Asesorar, acompafnar y capacitar a los servidores, los lideres de procesos y la alta
direccién de la Unidad en materia de aplicacién de los elementos transversales del
Sistema de Gestion Institucional: indicadores, gestion de riesgos, mejoramiento
continuo de los procesos y en general de los diferentes temas de competencia
asociados a la planeacion.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica sobre las politicas institucionales de
gestién y desempenio.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para atender los requerimientos de los entes de control y
entidades lideres de politica, en lo relacionado con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con mejores practicas
en materia de innovacidén y desarrollar modelos propios para la Unidad.

Asistir y participar, en representaciéon del organismo o entidad, en reuniones o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Coordinar el reporte y seguimiento de los compromisos institucionales relacionados
con las metas de los planes de desarrollo, metas de documentos CONPES y planes
de accién sectorial.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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V. Descripcion de las funciones transversales

1 Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.
2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Conocer vy aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

= novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos vy

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales
Planeacion Estatal - Direccionamiento y Planeacion

Funcion Actividad clave Competencia
comportamental
) ) ] Realizar el diagndstico de la L, ,
Determinar los lineamientos  antidad. Comunicacion efectiva.
metodoldgicos de la
planeaciéon estratégica, de
acuerdo con las directrices Alinear el modelo y las
establecidas. herramientas de Orientacién a resultados.
planeacion.
Validar la plataforma

P Comunicacién Efectiva
Definir los planes sectorial e ~€stratégica institucional.

institucional, de acuerdo
con los planes de gobierno y

las directrices de la entidad. Asesorar la formulac!on de Planificacia
anificacion y
los planes sectorial e .
RO Programacion
institucional.

Estimar los requerimientos

financieros de planes,

programas o0 proyectos Integridad Institucional
institucionales y/o

sectoriales.

Proyectar el presupuesto de
acuerdo con los planes,
programas y proyectos
definidos. Programar la asignacién
presupuestal de planes, Capacidad de Analisis
programas o proyectos.

Revisar la gestion a los

planes de la entidad Comunicacion Efectiva

Hacer seguimiento a la
gestion de los planes
conforme a las metas e

indicadores establecidos )
por la entidad. Realimentar el desarrollo de

. - Orientacién a Resultados
la ejecucion de los planes.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Definir los requerimientos
de los sistemas de gestion
que apliquen.

) Comunicacion Efectiva
Estructurar los Sistemas de

- . Mantener actualizados los
gestion que apliquen de

. sistemas de gestion
acuerdo con la necesidad .
S aplicables.
institucional.
Divulgar los sistemas de

: ) Orientacion a Resultados
gestion aplicables.

Monitorear el cumplimiento

a la implementacion de los . .,
P Orientacion a resultados.

. o sistemas de gestion

Verlﬂc_ar el cumpllmlento_c,Ie aplicables.

los sistemas de gestion

aplicables de acuerdo con el . .
Gestionar  acciones de

alcance. . ;
mejora tendientes al Ly .

. Comunicacion Efectiva

fortalecimiento
institucional.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Conocimiento en Planeacion Estratégica
2  Constitucién Politica de Colombia
3 Conocimiento de herramientas de planeacion, organizacién y evaluacién
4 Sistemas de Gestion en el sector publico
5 Estructuracién y medicién de indicadores de gestién
6 Gestion del riesgo
7 Manejo de las herramientas ofimaticas

VIII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construcciéon de relaciones
Conocimiento del entorno

periencia
Experiencia

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Administracién de Empresas,
Administracién Pablica e Ingenieria

Industrial. e Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en  dareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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1. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo: Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III. Proposito principal

Asesorar al Director o Directora General en la formulacidn, coordinacién y ejecuciéon de
actividades del proceso de adquisicion y administracion de bienes y servicios, asistir
transversalmente en el analisis y realizacidon de tramites juridicos y asesorar en la
sustanciacion de la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios internos contra
servidores y exservidores, de conformidad con la normativa vigente y con los
procedimientos institucionales definidos.

cion de las funciones esenciales
Participar en la coordinacion, supervision, control y evaluaciéon del desarrollo del
proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios y otras actividades propias del area.
Asesorar la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y coordinar su ejecucion.
Absolver consultas, emitir conceptos juridicos y prestar asistencia juridica a las
areas de la Unidad que lo requieran, en la aplicacion e interpretacion de las
normas legales vigentes de contratacion, asi como en el impulso y tramite de los
procesos contractuales, conforme al procedimiento establecido.
Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Preparar y presentar los informes y reportes de ley a cargo del proceso, en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas.
Prestar asistencia técnica en la sustanciacion de los procesos de cobro coactivo
de la entidad.
Adelantar y sustanciar las investigaciones disciplinarias en la etapa de instruccién,
conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente en la materia.
Realizar las acciones de practica y recoleccion de pruebas en los procesos
8 disciplinarios, siguiendo los procedimientos técnico-cientificos y conforme a la
normatividad vigente.
Elaborar las respuestas a las solicitudes presentadas por los 6rganos de control
en el marco de los procesos disciplinarios.
Apovyar la formulacion e implementacion de estrategias y protocolos destinados a
10 mejorar la transparencia y publicidad en los procesos disciplinarios, asi como las
labores necesarias para garantizar la integridad y reserva de los expedientes.
Proponer al proceso de Gestién Humana, las medidas de prevencion, los
programas y las estrategias de divulgacion orientadas a la lucha contra la
11 corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocién de un servicio
publico transparente, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los
Codigos de Integridad y General Disciplinario.
12 Preparar y revisar juridicamente los actos administrativos que se expidan.
Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos
13 administrativos proferidos por la Unidad, de conformidad con la normatividad
vigente y los procedimientos aplicables al caso concreto.
14 Las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeno.
V. Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacion y evaluacidon del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.
Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

N

N
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novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Atender las consultas,
competencia, de forma oportuna y precisa.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

peticiones y requerimientos en los asuntos de su

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Funcion

Establecer las necesidades
de compra publica teniendo

en cuenta los
requerimientos de
operacion de la Entidad

Estatal.

Estructurar el Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo

con las necesidades de
compra.
Disefiar la estrategia de

aprovisionamiento de
acuerdo con el plan de
accion de la entidad.

Seleccionar  proveedores
teniendo en cuenta Ia
normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

Administrar la categoria de
acuerdo con las
necesidades de la entidad y
el contrato.

Gestion de Compra Publica
Actividades Clave

Identificar las necesidades de
aprovisionamiento de
acuerdo con el plan de accién
de la entidad y los requisitos
de operacion.

Elaborar los estudios de
sector con base en la demanda
y oferta.

Ajustar necesidades en
funcion de prioridades,
presupuesto, estrategias,

inventario y contratos en
ejecucion.

Elaborar el plan en el Sistema
Electronico de Contratacion
Publica -

SECOP segUn procedimiento.
Categorizar bienes, obras y
servicios de la Entidad Estatal

de acuerdo con las
necesidades de la entidad.
Establecer estrategias de

abastecimiento con base en
el analisis de categorias.

Definir las condiciones de
seleccidon y contratacion con
base en las necesidades de la
entidad y la normativa.
Atender las solicitudes vy
observaciones de los
Participes de la Contratacién
Publica.

Evaluar las ofertas de
acuerdo con los Documentos
del Proceso.

Supervisar la ejecucién del
contrato de acuerdo con las
necesidades de la entidad, el
contrato y la normativa.

Implementar programas de
mejora con proveedores
segun necesidades de la
entidad.

Competencias
Comportamentales

Atencion al detalle

Vision estratégica

Trabajo en equipo
colaboracién
Trabajo en equipo

colaboracidén

Capacidad de analisis

Negociacion

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Resolucion de conflictos

Y

Y
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Gestionar los riesgos del
aprovisionamiento de
acuerdo con las condiciones
del mercado y la normativa.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Contractual Publico.

Derecho Administrativo.

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica y Decretos
reglamentarios.

Normativa sobre organizacién y funcionamiento de las entidades estatales.
Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes y archivos.

VIII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

oONOGOUT A WN R

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica periencia

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Derecho. « Cuarentay seis (46) meses de

experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de  especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccién normativa y en

la generacién de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la
misién institucional.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Asesorar la elaboracion de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacién
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideraciéon del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el andlisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estdndares establecidos.
Realizar investigaciones relacionados con los estudios econdmicos y juridicos en
los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativoy acompanar
técnicamente el proceso de fortalecimiento continuo del ciclo de gobernanza
regulatoria.
Preparar discursos, intervenciones, presentaciones y mensajes institucionales que
7 deba realizar la Direccidon o las Subdirecciones en eventos académicos, comités o
espacios sectoriales o intersectoriales y en los diferentes canales institucionales.
Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
8 se presenten a consideracidon del Director General (a) y conceptuar en los temas
de competencia de las Subdirecciones misionales, sobre su viabilidad técnica.
Elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos que le sean
9  encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y &area de
desempefio.
V. Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacidén del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

10

1

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la

. privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

los asuntos de su

VI. Conocimientos basicos o esenciales

0 N OO U A WN =

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econdmicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Administracion
Financiera, Relaciones
Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

periencia
Experiencia

e Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora

III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccion normativa y en
la generacion de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la
misién institucional y apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion
Institucional.
IV. Descripcion de las funciones esenciales
Asesorar la elaboraciéon de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulaciéon e intervencion en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacidon
e intervencién en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccién General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideracién del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estdndares establecidos.

Brindar apoyo técnico o administrativo a las diferentes Subdirecciones en los
proyectos normativos y las investigaciones que estas desarrollen.

Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
7 se presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los temas
de competencia de las Subdirecciones misionales, sobre su viabilidad técnica.

Preparar la respuesta a las consultas y aportar elementos de juicio en asuntos de

8 . . i i
competencia del Despacho, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9 Elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos que le sean
encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

10 Apoyar las labores de planeacidon del Despacho y el seguimiento y monitoreo a la
gestion.

11 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.
\"A Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI

1 de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 A . . L
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes

vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos vy

normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

Plan Nacional de Desarrollo.

Conocimiento en Planeacién Estratégica.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econdmicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulaciéon y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

O N OO U A WN R

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Administracion

Financiera, Relaciones

Internacionales, Actuaria,

Matematicas, Estadistica,

Ingenieria Financiera, Ingenieria e Treintay un (31) meses de
Industrial. experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.
e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal
Asesorar al Director o Directora de la URF en los procesos de proyeccién normativa y en
la generacién de politicas, lineamientos, estrategias requeridas para el desarrollo de la
mision institucional y apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion
Institucional.
IV. Descripcion de las funciones esenciales
Asesorar la elaboracion de los estudios econdmicos, juridicos y los demas
relacionados con las actividades a reglamentar, en materia cambiaria, monetaria y
crediticia y de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico, de acuerdo con
los estandares que se fijen para el efecto.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencion
en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las competencias de regulacién
e intervencidn en las actividades financiera, bursatil, aseguradora y cualquiera otra
relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados
del publico, para su posterior expedicion por el Gobierno nacional.
Elaborar los conceptos que le sean solicitados en asuntos de competencia de la
Direccion General, sobre los temas sometidos a su consideracion o relacionados
con la gestion de los sectores financiero, asegurador, bursatil y cooperativo, de
conformidad con la normatividad vigente.
Revisar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que se
4 presenten a consideraciéon del Director (a) General y conceptuar en los asuntos de
su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.
Realizar el andlisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
5 al Gobierno nacional y evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas
en los temas de su competencia, de conformidad con los estdndares establecidos.

Brindar apoyo técnico o administrativo a las diferentes Subdirecciones en los
proyectos normativos y las investigaciones que estas desarrollen.

Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
7 se presenten a consideracién del Director (a) General y conceptuar en los temas
de competencia de las Subdirecciones misionales, sobre su viabilidad técnica.

Elaborar los actos administrativos, informes y demas documentos que le sean
encomendados, de acuerdo con las orientaciones impartidas.

Apoyar las labores de planeacién del Despacho y el seguimiento y monitoreo a la
gestion.

10 Organizar las labores administrativas del Despacho.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidén Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la

a privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento e interpretacion de indicadores econémicos y sociales.
Conocimientos en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
Formulaciéon y evaluacién de proyectos econdmicos y sociales.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

0 N O 1 A W N =

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Requisitos de formacion académica

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

periencia

Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Administracion

Financiera, Relaciones
Internacionales, Actuaria,
Matematicas, Estadistica,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Industrial.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Experiencia

e Veintiln (21) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Director (a) General
II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal

Asesorar al Director o Directora General en la formulacidn, coordinacién y ejecucion del
proceso Gestion Humana y otras actividades que actividades que le sean encomendadas.

cion de las funciones esenciales

7

8

Prestar asistencia técnica para la formulacidon del Plan Estratégico de gestion del
Talento Humano y coordinar su ejecucion.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el proceso Gestion
Humana.

Preparar y revisar los actos administrativos propios del proceso.

Proponer y realizar estudios e investigaciones de redisefio institucional.

Preparar y presentar los informes y reportes de ley a cargo del proceso, en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en el disefio y ejecucion de medidas,
programas y estrategias de divulgacion encaminadas a fortalecer una cultura
organizacional hacia la prevencion, la lucha contra la corrupciéon, la apropiacion
del régimen disciplinario y la promociéon de un servicio publico transparente,
integro, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cdédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.

\'A Descripcion de las funciones transversales

1

Apoyar la implementacién y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

cion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion del Talento Humano
Direccion y desarrollo
de personal

Direccion y desarrollo de
personal

Formular el Plan Estratégico

de Gestion de Talento
Humano segun los
requerimientos del Plan

Estratégico Institucional y
los lineamientos
establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestion.

Liderar el establecimiento
del Sistema de Evaluacion
del Desempefio a partir de
las directrices estratégicas y
los lineamientos normativos
de los entes reguladores.
Coordinar la gestién del
conocimiento teniendo en
cuenta las particularidades
de la entidad y lineamientos
institucionales.

Desarrollar la cultura
organizacional teniendo en
cuenta lineamientos de

empleo publico, marco ético
institucional 'y  estudios
realizados.

Sistematizar la informacion
de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con las
necesidades de la entidad y
los procedimientos y normas
establecidos.

Hacer seguimiento a Ia
gestion de los planes de

talento humano conforme a
las metas e indicadores
establecidos por la entidad.

Realimentar el desarrollo de
la gestion de los planes
teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y
la evaluacion.

Establecer necesidades de
talento humano.

Disefiar los planes,
programas y proyectos de
talento humano.

Definir los lineamientos que
orientan la implementacién
de los planes, programas y

proyectos de talento
humano.
Adoptar el sistema de

evaluacién del desempefio.
Desplegar el Sistema de
Evaluacion adoptado.

Verificar el desarrollo de la
evaluacion del desempefio.
Ubicar el conocimiento
clave.

Organizar el conocimiento.

Socializar el conocimiento.

Caracterizar la cultura de la
entidad.

Medir el
organizacional.
Intervenir el clima laboral y
la cultura organizacional.

clima

Consolidar la informacion
de la Gestion del Talento
Humano.

Responder requerimientos

relacionados con
informacion de

personal

Seleccionar métodos de

seguimiento y evaluacion
de la gestion.

Aplicar métodos de
seguimientos y evaluacion.

Presentar los resultados de
la gestion.

Proponer ajustes a |la
ejecucion de los planes.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

A W N B

Administracion Publica.
Estatuto de Contratacion Administrativa.

Normas sobre administracién de personal.
Normas sobre derecho laboral.

Direccion y desarrollo
de personal

Planeacion.

Trabajo en equipo.

Liderazgo efectivo.

Creatividad e innovacion.

Conocimiento del entorno.

Manejo de la informacion.

Trabajo en
colaboracion.

equipo vy

Orientacion a resultados.

Trabajo en
colaboracion.

equipo vy

Orientacion a resultados.

5 Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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6 Manejo de las herramientas ofimaticas.

7 Conocimiento sobre el manejo de expedientes y archivos.

III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construcciéon de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Derecho,
Ingenieria Industrial y
Administracion y afines.

e Veintiln (21) meses de experiencia

. . profesional relacionada.
e Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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1. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacioén del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Director (a) General

II.

Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Proposito principal

Asesorar al Director o Directora de la URF en la implementacién y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno, de acuerdo con los establecido en el marco normativo
vigente, el Sistema de Gestion Institucional y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

9

10

cion de las funciones esenciales

Proponer las metodologias e instrumentos para el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en el desarrollo del Sistema de Control
Interno de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la eficacia, eficiencia y efectividad de
los controles institucionales, de acuerdo con las metas y objetivos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas para
identificar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.

Brindar recomendaciones estratégicas a la alta direcciéon, de acuerdo con los
resultados de la evaluacién independiente de los diferentes procesos.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la elaboracién, ejecucién y seguimiento
del plan anual de auditoria, en el marco de las politicas, procedimientos
institucionales y las normas gubernamentales e internacionales en materia de
control interno.

Preparar y presentar los informes requeridos por los entes de control de acuerdo
con la normatividad vigente.

Promover que el flujo de informacién sea eficiente y oportuno, alineado con las
necesidades y requerimientos establecidos por la Alta Direccion.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\'A Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidon Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI.

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Control Interno - Evaluaciéon y Seguimiento

Funcion

Asesorar el desarrollo del
sistema de control interno
de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orientar a la entidad hacia
la efectividad de |los
controles, de acuerdo con
las metas y objetivos.

Examinar la efectividad de
la gestion del riesgo de
acuerdo con las
metodologias establecidas.

Auditar los procesos vy
proyectos institucionales,
de acuerdo con el programa
anual de auditorias y las
normas generalmente

aceptadas.

Cumplir con requerimientos
De las entidades externas,
de acuerdo con los

Actividades clave

Establecer estrategias de
sensibilizacion y
capacitacién sobre la
cultura de la prevencion.

Promover la aplicacion y
mejoramiento de controles.

Establecer y mantener la
cohesiéon necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

Acompafiar a las areas en
los temas de control
interno.

Recomendar las acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de los roles de
control interno.

Apoyar la gestion del riesgo
a través de herramientas y
técnicas para su analisis.

Hacer el seguimiento a los
mapas de riesgos y la
efectividad de los controles.

Preparar la auditoria vy

seguimientos.

Determinar la conformidad
de las evidencias.

Reportar los resultados de
la auditoria.

Evidenciar el cumplimiento
y efectividad de las acciones
de planes de mejoramiento.

Resolver las solicitudes de
los entes de control.

Competencias
comportamentales

Creatividad e innovacion.

Liderazgo e iniciativa.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Trabajo en
colaboracion.

equipo vy

Resolucion y mitigacion de
problemas.

Transparencia.

Orientacion a resultados

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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parametros y la
normatividad vigente.

Gestionar los informes
requeridos de acuerdo con
la normatividad vigente.

Facilitar el flujo de
informacidon de acuerdo con

las necesidades y
requerimientos del
Nominador y la Alta

Direccion.

Proporcionar
recomendaciones
estratégicas al Nominador y
la Alta Direccién, de
acuerdo con los resultados
de los seguimientos a los
diferentes procesos.

Planificar y definir
eficazmente las metas vy
prioridades institucionales
relacionadas con el Sistema
de Control Interno,
identificando las acciones,
responsables, plazos vy
recursos necesarios para su
cumplimiento y
contribuyendo al
fortalecimiento de la
gestion y el mejoramiento
continuo de la entidad.

Manual Especifico de Funciones y

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Recopilar la informacién de
las areas.

Presentar el informe.

Resolver las solicitudes de
informacién al Nominador y
la Alta Direccion

Establecer comunicacién
efectiva con el Nominador y
la Alta Direccion, pares y
ciudadanos, tanto en |la
expresion  escrita, como
verbal y gestual.

Analizar estratégicamente
la informacion generada por
la entidad.

Realizar seguimiento a la
implementacion de las
estrategias establecidas por

el Nominador y Ila Alta
Direccion.
Establecer los planes de

accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos vy
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desempeiio.
Hacer seguimiento a la
planeacion institucional,
con base en los indicadores
y metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el
proceso.

Conocimientos basicos o esenciales

Competencias Laborales
Cddigo:
GH-MO0-002 22

Fecha:
2026-01-26

Version:

Atencion de requerimientos.

Capacidad de anélisis

Atencion de requerimientos

Capacidad de analisis.
Comunicacion Efectiva.

Capacidad de analisis

Planeacion

au Hh W NR=

mejoramiento.

Funcionamiento de la administracién publica.

Normas sobre Control Interno.
Directrices fundamentales sobre Control Interno y organizacionales (Modelo
Estandar de Control Interno, planeacion, control de gestién, riesgos, entre otras).
Componentes y elementos del Sistema de Control Interno.

Normas de la Contraloria General de la Republica relacionadas con planes de

6 Técnicas de auditoria.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Manejo de herramientas de planeacion para el ejercicio de la evaluacién

independiente.
Manejo de herramientas ofimaticas.

III. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Administracion, Administracion
Publica, Derecho, y afines.

Tarjeta profesional los casos
requeridos por Ley.

en

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

periencia
Experiencia

e Veintiln (21) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)

Denominacién del empleo: Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora

Asesorar al Director o Directora de la URF en la formulacidén, diseno, ejecucion, control
y seguimiento de las politicas, planes y programas del proceso de Gestidon Financiera, de
conformidad con la normativa vigente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la planeacion de la Gestién Financiera
1 y hacer seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas, conforme a los
lineamientos definidos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y la programacion presupuestal y

plurianual de la entidad, ante las instancias correspondientes, adelantando los

tramites pertinentes, con fundamento en las directrices impartidas por el

ordenador del gasto.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la ejecucion del proceso de

3 preparacion y manejo contable de todas las operaciones realizadas por la Unidad
y generar los estados financieros correspondientes.

Preparar y presentar los informes de la ejecucion presupuestal a los érganos de
4 control y demas usuarios de la informacion, en el marco de la normativa vigente
y aplicable y de la politica institucional.

Preparar, verificar y presentar la informacién contable a la Contaduria General

de la Nacion, los 6rganos de control, la Comisién Legal de Cuentas y demas

usuarios de la informacion, conforme al régimen de contabilidad publica, la

normatividad y los procedimientos definidos.

Asesorar y coordinar técnicamente el tramite de modificaciones presupuestales

6 tanto internas como externas y adelantar las gestiones ante la Direccion General
del Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Verificar la correcta liquidacion de la némina, de conformidad con la normativa
7 vigente y los lineamientos internos establecidos. Asi mismo, asesorar y emitir
conceptos relacionados con la materia.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

8 elementos de juicio relacionados con los requerimientos de las entidades
externas de acuerdo con el proposito del empleo, y la normatividad vigente.

9 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempeiio.

\"/ Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

N =

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

= novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
7 archivo fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad

vigente vy los lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Verificar la

Gestion Financiera

Funcion

Hacer
disponibilidad

presupuestal de acuerdo con

la apropiacion.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

ON OO hWNE

I11.

Proponer

Actividades claves

modificaciones
presupuestales.

Competencias
comportamentales

seguimiento a la
asignacion presupuestal.

Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

Funcionamiento de la administracidon publica

Gestidn financiera
Finanzas Publicas

Normas que rigen el Presupuesto Publico Nacional.
Normas de administracién del talento humano, régimen salarial y prestacional

del sector publico.

Manejo de las herramientas ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG

Competencias comportamentales
Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos

del conocimiento en: Contaduria
Publica.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

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

periencia
Experiencia

Veintiin (21) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones del
cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo:  Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora

Asesorar al Director o Directora de la URF para garantizar el correcto funcionamiento de
los procesos de gestion de la informacion y relacion con la ciudadania y grupos de valor,
asegurando una relaciéon Estado ciudadano oportuna, confiable y adecuada a las
necesidades y expectativas en la generacion de valor publico.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Proponer e implementar estrategias para fortalecer la implementacion de las
politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y acceso a la informacion
publica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana
en la gestidn, servicio al ciudadano) en la Unidad.

Preparar y presentar los informes sobre los resultados de los planes, estrategias y
2 programas relacionados con la relacion estado ciudadano, de acuerdo con la
normatividad vigente.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucién y el control de los programas, planes y estrategias de relacionamiento
con el ciudadano.
Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a los menus obligatorios de la pagina
4 web, generando informes y reportes en cumplimiento de la politica de
transparencia y acceso a la informacién publica.

Monitorear el uso de los canales de atencidn y proponer estrategias para mejorar

5 : .
continuamente su operacion.

6 Proponer, realizar y actualizar metodologias, estudios e investigaciones
relacionadas con la caracterizacion de grupos de valor y partes interesadas.

7 Preparar los ejercicios y actividades institucionales para el fortalecimiento de los
diferentes escenarios de rendicién de cuentas.

8 Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

14 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

4 g . X n
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



Manual Especifico de Funciones y

° |J H F Unidad de Proyeccién Normativa Competencias Laborales
y Estudios de Regulacién Financiera Cddigo: Version: | Fecha:
GH-M0O-002 22 2026-01-26
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI.

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Funcion

Proponer enfoques y
estrategias para fortalecer
la implementacion de las

Relacion con el Ciudadano

Actividad clave

Analizar el los
lineamientos
gubernamentales sobre las

politicas para fortalecer la

entorno vy

Competencia
comportamental

Construccion de relaciones

Creatividad e innovacion

Eg'lclatldcc?s de Iaciurc?;iggg relacion de la entidad con
(transparencia y acceso a los ciudadanos. Conocimiento del entorno
informacion publica, Proponer mecanismos y
racionalizacidon de tramites, alternativas  innovadoras
rendicion de  cuentas, para fortalecer la
participacion ciudadana en implementacién de las Creatividad e innovacion
la gestion, servicio al politicas para fortalecer la

ciudadano) en la entidad relacién de la entidad con

los ciudadanos.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
Sistemas de Gestidn.
Herramientas de informatica y ofimaticas.
Servicio al ciudadano, transparencia y participacion, control social y rendicion de
cuentas.
Normas sobre la atencién de PQRSD
Normas sobre la proteccion de datos personales
Normas sobre la Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pablica Nacional de Colombia.
Mecanismos de participacién ciudadana y de rendicién de cuentas
Racionalizacién de tramites
III. Competencias comportamentales

Comunes

1
2
3
4
5
6
7
8

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacioén a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

periencia
Experiencia

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Administracién; Administracion
publica; Derecho y Afines.

Veintiln (21) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

. los casos

Tarjeta profesional en

requeridos por Ley.
e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién en  dareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



Manual Especifico de Funciones y

PY I Unidad de Proyeccién Normativa Competencias Laborales
y Estudios de Regulacién Financiera Cddigo: Version: | Fecha:
GH-M0O-002 22 2026-01-26

I. Identificacion del empleo

Nivel: Asesor (a)
Denominacion del empleo: Asesor (a)

Codigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora
III. Propésito principal

Asesorar al Director o Directora de la URF en la formulacién, ejecucién, control y
seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del proceso de Gestidon
Financiera en temas contables y de tesoreria, de conformidad con la normativa vigente
y los lineamientos institucionales establecidos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Prestar asistencia técnica para la programacion y gestion del Programa Anual de
Caja -PAC- y realizar las modificaciones segun las disposiciones vigentes sobre la
materia y los lineamientos generados por parte del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
Gestionar las cuentas de la tesoreria de la entidad de acuerdo con las directrices
de la Direccién de Crédito Publico y Tesoro Nacional, asi como, realizar los
reintegros presupuestales y el registro de los conceptos diferentes a las fuentes
de ingresos aforadas en la Ley de Presupuesto.
Registrar y efectuar los pagos correspondientes a las obligaciones que asuma la
3 entidad, verificando que relnan los requisitos exigidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y los procedimientos internos.
Realizar seguimiento y control de las actividades de cierre de vigencia, constituir
las cuentas por pagar y adelantar las acciones de seguimiento a las diferentes
4 dependencias para la ejecucion y cancelacion de estas, en coordinacion con el jefe
de presupuesto o quien haga sus veces y conforme a los requisitos legales
vigentes.
Realizar la liquidacién y presentacién de los formularios para el pago de los
5 impuestos y demas obligaciones tributarias en los plazos establecidos por la Ley
de manera oportuna.
Realizar en el desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacién de la
6 noémina de los servidores de la URF en coordinacién con el proceso de Gestion
Humana.
Elaborar conciliaciones y verificaciones contables que validen la consistencia y
7 razonabilidad de la informacién financiera y contable para la preparacion de
estados financieros.
Preparar los certificados de ingresos y retenciones a los servidores y exservidores;
8 como los certificados de pagos y retenciones efectuados a proveedores y
contratistas de la entidad.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\"A Descripcion de las funciones transversales

Apovyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento
de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasién de las
leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

4

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales
Gestion Financiera

. . - Competencias
Funcion Actividades clave comportamentales

Ejecutar el plan anual
de caja (PAC)
mensualizado.

Desarrollar las operaciones de Pagar las obligaciones - :

, : . : Manejo efica
tesoreria de la entidad de acuerdo financieras de la ) \caz 4

entidad.

eficiente de recursos.

con normas y procedimientos.

Realizar el flujo de caja
de conformidad.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
Funcionamiento de la Administracién publica.

Gestion Financiera.
Finanzas Publicas.

Normas contables, tributarias y de seguridad social.

Normas de administracion del talento humano, régimen salarial y prestacional del
sector publico.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

1
2
3
4
5
6
7 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
8

Conocimiento sobre el manejo de archivos.

III. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno

periencia
Experiencia

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Contaduria Publica;

Economia; Administracién; Ingenieria . R
L L R . e Diez meses (10) de experiencia
administrativa; Ingenieria industrial vy : .
. profesional relacionada.
afines.
e Tarjeta profesional en los casos

requeridos por Ley.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor (a)
Codigo: 4103

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho

Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General
II. Area funcional

Despacho del Director / o de la Directora

III. Proposito principal

Conducir los vehiculos asignados para el cumplimiento de las funciones de la Unidad
y prestar el servicio de transporte de personas, documentos, mercancias y demas
elementos similares que se le encomienden en relacion con la gestién de la Unidad,
asi como las demas actividades que se le encomienden en relacidon con la gestion
institucional.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1 Conducir los vehiculos asignados dando cumplimiento a las normas de transito
en las maximas condiciones de seguridad.

Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la entidad en
el vehiculo asignado de conformidad con las instrucciones recibidas.

Operar y responder por el buen uso de los vehiculos, equipo, herramientas,
3 elementos de trabajo que les sean asignados e informar oportunamente sobre

las anomalias presentadas.

Portar los documentos del vehiculo de conformidad con las disposiciones
4 vigentes, dando aviso oportuno sobre el vencimiento o pérdida de alguno de

estos.

Apoyar la supervisiéon de los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo
4 vy combustible del parque automotor de la Entidad de acuerdo con los

lineamientos que le sean designados.

Cumplir las disposiciones sobre mantenimiento y adecuado uso de los vehiculos
5 de la Entidad y aprovisionar oportunamente el combustible en los surtidores

destinados para tal efecto.

Realizar la actualizacion permanente de la hoja de vida de cada vehiculo que
conforma el parque automotor de la Entidad.

Informar oportunamente al proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, las
7 fechas en que daban realizarse las revisiones técnico-mecanicas del parque
automotor y la actualizacion de los seguros correspondientes, incluido el SOAT.
Apoyar la gestion administrativa de la Unidad, mediante labores
complementarias como el archivo documental, la administracion de bienes y

2

e otras tareas afines que contribuyan con el adecuado funcionamiento de la
entidad.

9 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\" Descripcion de las funciones transversales

4 Apoyar la implementacion y evaluacién del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

“ novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
7 archivo fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad

vigente y los lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales
Gestion de servicios administrativos

Direccion y desarrollo Direccion y desarrollo Direccion y desarrollo
de personal de personal de personal

Alistar el vehiculo para la Orientacién al usuario y al

Prestar el servicio de ,iastacion del servicio. ciudadano
conduccion de vehiculo
segln necesidades ) i

Conducir el vehiculo

institucionales. Manejo de la informacién

automotor asignado.

Gestion Documental

o Competencias
Nombre Actividades Clave Comportamentales
Gestionar los documentos Elaborar Documentos de la
de acuerdo con Entidad
normatividad y Comunicacion efectiva
procedimientos Facilitar la consulta de los
establecidos documentos de gestién.
VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Cddigo Nacional de transporte.
2 Mecanica automotriz basica.
3 Normas de seguridad y prevencién de accidentes.
4 Manejo de las herramientas ofimaticas.
5 Conocimiento sobre el manejo de archivo.
III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al Manejo de la informacién
ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion e Colaboracion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

e Diploma de bachiller.
e Licencia de Conduccidn vigente,
categoria B1.

Diez (10) meses de experiencia
laboral.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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3. Subdirecciones Técnicas

1. Identificacion del empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo:  Subdirector (a) Técnico (a)

Codigo: 40

Grado: -

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Regulacién Prudencial
Cargo del jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional

Subdireccion de Regulacion Prudencial.
III. Propdsito principal

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas generales, estrategias,
programas y proyectos, generados para garantizar el cumplimiento de la misién de la
Unidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

cion de las funciones esenciales

9

Adelantar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con las
actividades a reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento del objeto de
la Unidad, cuando se requiera un analisis referido a aspectos prudenciales.
Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacién e intervencion,
cuando se trate de aspectos prudenciales y emitir su viabilidad juridica.

Realizar analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos cuando éstos
se refieran a aspectos prudenciales.

Evaluar y monitorear las normas expedidas en los asuntos de competencia de la
Subdireccion.

Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
se presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos
de su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que se
negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con las funciones
de la Subdireccién.

Apoyar al Director (a) General en la implementacidon gradual de los Modelos,
Integrado de Planeacién y Gestién y de Control Interno MECI, conforme a los
recursos con los que cuenta la Unidad.

Aplicar las politicas de gestién y desempeno de la Unidad, de conformidad con las
politicas del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los lineamientos
establecidos en la Ley 489 de 1998 y demas normas que la reglamenten y en el
Decreto 1499 de 2017.

Las demas funciones que se le asignen por parte del Director (a) General.

\"A Descripcion de las funciones transversales

1

2

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidén en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Funcion

Evaluar el desempefio de
los servidores publicos
teniendo en cuenta
lineamientos del generador
de politica de empleo
publico y la normatividad
vigente.

Gestion del Talento Humano

Actividades clave

Preparar la evaluacion de
desempefio.

Valorar las evidencias de

desempefio.

Competencias
comportamentales

Direccion y desarrollo de
personal.

Planeacion Estatal - Direccionamiento y Planeacion

Funcion

Definir los planes sectorial e
institucional, de acuerdo
con los planes de gobierno y
las directrices de la entidad.

Funcion

Estructurar el presupuesto
de la entidad, con base en
la normatividad vigente y
criterios establecidos.

Actividades clave

Validar la plataforma
estratégica institucional.

Gestion Financiera
Actividades clave

Identificar necesidades
economicas.
Estimar ingresos y/o gastos

de la entidad.

Competencias
comportamentales

Comunicacion efectiva.
Planificacion y
programacion.

Competencias
comportamentales

Manejo eficaz y eficiente
de recursos.

Control Interno — Evaluacién y Seguimiento

Funcion

Facilitar el flujo de
informacidon de acuerdo con

las necesidades y
requerimientos del
Nominador vy la Alta
Direccion.
Funcién

Generar espacios de
articulacién
interinstitucionales vy al

interior de la entidad, para

la adecuada
implementacion de las
politicas de la relacion
Estado ciudadano

(transparencia y acceso a
informacién publica,
racionalizacién de tramites,
rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en
la gestidon, servicio al
ciudadano).

Actividades clave

Resolver las solicitudes de
informacién al Nominador y
la Alta Direccion.

Establecer comunicacion
permanente con el
Nominador vy la Alta
Direccion.

Relacion con el Ciudadano

Actividades clave

Establecer sinergias
estratégicas con otras
entidades publicas o
privadas que aporten a la
efectiva implementacién de
las politicas para fortalecer
la relacion de la entidad con
los ciudadanos.

Articular a las
dependencias de la entidad
responsables de la
implementacion de las
politicas para fortalecer la
relacion de la entidad con
los ciudadanos

VII. Conocimientos basicos o esenciales
Constitucién Politica de Colombia.
Conocimiento en Planeacion Estratégica.
Conocimiento e interpretacion de indicadores econémicos y sociales.

Competencias
comportamentales

Atencion de requerimientos.

Capacidad de analisis.

Competencias
comportamentales

Conocimiento en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.

1
2
3
4 Conocimientos en inglés hablado y escrito.
5
6

Fundamentos de Investigacién en Ciencias Econdmicas y Sociales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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7 Conocimientos en herramientas de planeacién, organizacién y evaluacién.
8 Manejo de las herramientas ofimaticas.
9 Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
10 Conocimiento sobre el manejo de archivos.
III.  Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

. ) e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo « Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados 2

. s A ¢ Planeacion
e Orientacion al usuario y al -
ciudadano e Toma de decisiones
¢ Gestion del desarrollo de las

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

personas
Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Economia,

Derecho, Finanzas, Relaciones

Exteriores, Administracion Publica,

Administracion de Empresas,

Administracién de Negocios,

Contaduria Publica, Actuaria, e Ochenta y cuatro (84) meses de
Matematicas, Estadistica o experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial y Titulo de con las funciones del cargo.

posgrado en la modalidad de
maestria, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacibn en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

e Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo:  Subdirector (a) Técnico (a)

Codigo: 40

Grado: -

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion de Desarrollo de Mercados
Cargo dI jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Subdireccion de Desarrollo de Mercados.
III. Proposito principal
Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas generales, estrategias,

programas y proyectos, generados para garantizar el cumplimiento de la misién de la
Unidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacion e intervencion,

1 . "
cuando se trate de aspectos relacionados con el desarrollo de los mercados y emitir
su viabilidad juridica.

2 Realizar evaluaciones de impacto regulatorio de los proyectos normativos cuando
éstos se refieran a aspectos relacionados con el desarrollo de los mercados.

3 Evaluar y monitorear las normas expedidas en los asuntos de competencia de la

Subdireccion.

Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
4 se presenten a consideracion del Director (a) General y conceptuar en los asuntos
de su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que se
5 negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con las funciones
de la Subdireccién.

Apoyar al Director (a) General en la implementacidon gradual de los Modelos,
6 Integrado de Planeacion y Gestidon y de Control Interno MECI, conforme a los
recursos con los que cuenta la Unidad.
Aplicar las politicas de gestién y desempeiio de la Unidad, de conformidad con las
politicas del Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica y los lineamientos
establecidos en la Ley 489 de 1998 y demas normas que la reglamenten y en el
Decreto 1499 de 2017.

8 Las demas funciones que se le asignen por parte del Director (a) General.

cion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 g . X o
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales
Gestion del Talento Humano

Funcion

Evaluar el desempefio de
los servidores publicos
teniendo en cuenta
lineamientos del generador
de politica de empleo
publico y la normatividad
vigente.

Actividades clave

Preparar la evaluacion de
desempefio.

Valorar las evidencias de

desempefio.

Competencias
comportamentales

Direccion y desarrollo de
personal.

Planeacion Estatal - Direccionamiento y Planeacion

Funcion

Definir los planes sectorial e
institucional, de acuerdo
con los planes de gobierno y
las directrices de la entidad.

Funcion

Estructurar el presupuesto
de la entidad, con base en
la normatividad vigente y
criterios establecidos.

Actividades clave

Validar la plataforma
estratégica institucional.

Gestion Financiera

Actividades clave

Identificar necesidades

economicas.

Estimar ingresos y/o gastos
de la entidad.

Competencias
comportamentales

Comunicacion efectiva.
Planificacion y
programacion.

Competencias
comportamentales

Manejo eficaz y eficiente
de recursos.

Control Interno - Evaluacién y Seguimiento

Funcion

Facilitar el flujo de
informacidon de acuerdo con

las necesidades y
requerimientos del
Nominador y la Alta
Direccion.

Funcion
Generar espacios de
articulacién

interinstitucionales y al
interior de la entidad, para

la adecuada
implementacién de las
politicas de la relacidon
Estado ciudadano

(transparencia y acceso a
informacién publica,
racionalizacién de tramites,
rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en
la gestion, servicio al
ciudadano).

VII.

Actividades clave

Resolver las solicitudes de
informacién al Nominador y
la Alta Direccidn.

Establecer comunicacion
permanente con el
Nominador vy la Alta
Direccion.

Relacion con el Ciudadano

Actividades clave

Establecer sinergias
estratégicas con otras
entidades publicas o
privadas que aporten a la
efectiva implementacion de
las politicas para fortalecer
la relacion de la entidad con
los ciudadanos.

Articular a las
dependencias de la entidad
responsables de la
implementacion de las
politicas para fortalecer la
relacion de la entidad con
los ciudadanos

Conocimientos basicos o esenciales

1 Constitucién Politica de Colombia.

2 Conocimiento en Planeaciéon Estratégica.

3 Conocimiento e interpretacion de indicadores econémicos y sociales.
4 Conocimientos en inglés hablado y escrito.

Competencias
comportamentales

Atencién de requerimientos.

Capacidad de analisis.

Competencias
comportamentales

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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5 Conocimiento en la estructura y normatividad del Sistema Financiero Colombiano.
6 Fundamentos de Investigacion en Ciencias Econdmicas y Sociales.
7 Conocimientos en herramientas de planeacién, organizacién y evaluacién.
8 Manejo de las herramientas ofimaticas.
9 Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
10 Conocimiento sobre el manejo de archivos.
III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Visidon estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las
personas
Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Relaciones
Exteriores, Administracion Publica,
Administracién de Empresas,
Administracién de Negocios,

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Contaduria Publica, Actuaria, e Ochenta y cuatro (84) meses de
Matematicas, Estadistica o] experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial y Titulo de con las funciones del cargo.

posgrado en la modalidad de
maestria, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en  dareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

¢ Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dI jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1

. Area funcional

Subdireccion de Regulacién Prudencial.
Subdireccion de Desarrollo de Mercados.
III. Proposito principal

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Unidad y apoyar la elaboracion de proyectos normativos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Realizar evaluaciones de impacto regulatorio de los proyectos normativos, cuando
éstos se refieran a aspectos relacionados con la regulacién prudencial y la
integridad de los mercados. 2. Preparar los proyectos normativos necesarios para
el ejercicio, por parte del Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacién,
regulacién e intervencion, cuando se trate de aspectos relacionados con la
integridad de los mercados.

2. Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, por parte del
Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacién e intervencion,
cuando se trate de aspectos relacionados con la integridad de los mercados.
Adelantar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con las
actividades a reglamentar, regular y/o intervenir cuando se requiera un analisis
referido a aspectos relativos a la integridad de los mercados.

Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades, que
se presenten a consideracion del Director General y conceptuar, en los temas de
competencia de la Subdireccion, sobre su viabilidad técnica.

Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que se traten
temas afines o relacionados con las funciones de la Subdireccién a la que se asigne.
Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacidon del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

1

Metodologias de Investigacion

Normatividad publica

Conocimientos en la estructura y funcionamiento del Sistema Financiero
Colombiano

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Conocimientos en la normatividad del Sistema Financiero Colombiano

Politica econémica
Conocimientos econdmicos y financieros
Manejo de las herramientas ofimaticas

Conocimiento sobre el manejo de expedientes

Conocimiento sobre el manejo de archivos

VII. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Requisitos de formacion académica

Por nivel jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si tiene personal a cargo

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

periencia

Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Relaciones
Exteriores, Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios,
Contaduria Pablica, Actuaria,
Matematicas, Estadistica o
Ingenieria Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Experiencia

e Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dI jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. Area funcional

Subdireccion de Regulacién Prudencial.

Subdireccién de Desarrollo de Mercados.

Participar en la formulacion de estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la Unidad y apoyar la elaboracién de proyectos
normativos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1

Realizar evaluaciones de impacto regulatorio de los proyectos normativos, cuando
éstos se refieran a aspectos relacionados con la regulacién prudencial y el
desarrollo de los mercados.

Participar en la elaboracidonde los proyectos normativos necesarios para el ejercicio,
por parte del Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacién e
intervencion, cuando se trate de aspectos relacionados con el desarrollo de los
mercados.

Realizar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con las
actividades a reglamentar, regular y/o intervenir cuando se requiera un analisis
referido a aspectos relativos al desarrollo de los mercados.

Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad técnica de los proyectos de ley y los
proyectos normativos de otras entidades, que se presenten a consideracion del
Director (a) General, en los temas de competencia de la Unidad..

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

cion de las funciones transversales

8

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Conocimientos basicos o esenciales

ua A W N =

Metodologias de Investigacion.

Normatividad publica.

Conocimientos en la estructura y funcionamiento del Sistema Financiero
Colombiano.

Legislacién laboral.
Politica econdmica.

Conocimientos econdmicos y financieros.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Conocimiento sobre el manejo de expedientes.

VII. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si tiene personal a cargo

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Administracion
de Negocios, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Contaduria
Publica, Matematicas, Actuaria o
Estadistica.

los casos

Tarjeta profesional en

requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

periencia
Experiencia

e Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dI jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II1. Area funcional

Subdireccion de Regulacién Prudencial.
Subdireccion de Desarrollo de Mercados.
III. Propdsito principal

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Unidad y apoyar la elaboracion de proyectos normativos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Realizar las evaluaciones de impacto regulatorio de los proyectos normativos
1 cuando éstos se refieran a aspectos relacionados con la regulacion prudencial y/o
desarrollo de los mercados.

Participar en la elaboracién de los proyectos normativos necesarios para el
ejercicio, por parte del Gobierno Nacional, de las facultades de reglamentacion,
regulacion e intervencion, cuando se trate de aspectos relacionados con el
desarrollo de los mercados.

Buscar y compilar informacién para los estudios econdmicos, juridicos y los demas
3 relacionados con las actividades a reglamentar, regular y/o intervenir cuando se
requiera un analisis referido a aspectos relativos al desarrollo de los mercados.

Participar en las investigaciones para los proyectos de ley y analizar los proyectos
normativos de otras entidades, que se presenten a consideracion del Director (a)

4 . i i,
General y conceptuar, en los temas de competencia de la Subdireccion, sobre su
viabilidad técnica.

5 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

cion de las funciones transversales
Apoyar la implementacion y evaluacidon del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

. novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos vy
normativos establecidos.
VI. Conocimientos basicos o esenciales
Metodologias de Investigacion.

Normatividad publica.

Conocimientos en la estructura y funcionamiento del Sistema Financiero
Colombiano.
Politica econdmica.

A W N =

5 Conocimientos econdmicos y financieros.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



Manual Especifico de Funciones y

® I Unidad de Proyeccién Normativa Competencias Laborales
y Estudios de Regulacién Financiera Cddigo: Version: | Fecha:
GH-M0O-002 22 2026-01-26

6 Manejo de las herramientas ofimaticas.
7 Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
8 Conocimiento sobre el manejo de archivos.

VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

o _ e Aporte técnico - profesional

* Aprendizaje continuo o Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados e Gestién de procedimientos
O_rlsn(tjaaon al usuario y al o Instrumentacién de decisiones
ciudadano : o

e Compromiso con la organizacién Si tiene personal a cargo

e Trabajo €n equipo e Direccion y Desarrollo de Personal

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Economia,
Derecho, Finanzas, Relaciones
Exteriores, Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios,
Contaduria Publica, Actuaria,
Matematicas, Estadistica o
Ingenieria Industrial.

e Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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4. Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional

1. Identificacion del empleo

Nivel: Directivo

Denominaciéon del empleo: Subdirector (a) Tecnico (a)

Codigo: 40

Grado: -

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdirecciéon Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Director (a) General

II. Area funcional
Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
III. Propdsito principal
Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas generales, estrategias,

programas y proyectos de su competencia, generados para garantizar el cumplimiento
de la misién de la Unidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Impartir instrucciones para la expedicién de actos administrativos, contratos y
convenios, que se requieran para el desarrollo de la gestién de la Unidad, que deba

1 S ) L .
suscribir el Director (a) General, conforme a la normatividad vigente y para el
tramite de los recursos que se interpongan contra los mismos.

2 Conceptuar sobre los proyectos normativos preparados por la Entidad para

presentar al Gobierno Nacional, a solicitud del Director (a).

Conceptuar sobre los proyectos normativos de otras entidades y de los proyectos
3 legislativos que se sometan a su consideracién, relacionados con el objeto de la

Unidad.

Dirigir la relacion del Estado con la ciudadania en la entidad, teniendo en cuenta
4 las competencias y los procesos institucionales, las metodologias expedidas por el

Gobierno nacional y la normatividad vigente.
5 Atender los requerimientos de los organismos de control.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos y actuaciones
6 que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o
delegacidn recibidos del Director (a) General y supervisar el tramite de los mismos.
Coordinar, controlar y evaluar la implementacion gradual del Sistema de Gestidon
Institucional, SGI, conforme a la disponibilidad de recursos de la Unidad.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los procesos
8 de Direccionamiento y Planeacién, Gestién Financiera, Gestion Humana,

Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestién de la Informacién, Gestién de las

Comunicaciones y Relacion con la Ciudadania y Grupos de Valor de la Unidad.

Adelantar la etapa de instrucciéon en las investigaciones disciplinarias que se
9 realicen contra los servidores y exservidores de la Unidad de Proyecciéon Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera, de conformidad con la normatividad vigente.
Aplicar las politicas de gestion y desempeno de la Unidad, de conformidad con las
politicas del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los lineamientos

Y establecidos en la Ley 489 de 1998 y demas normas que la reglamenten y en el
Decreto 1499 de 2017.
11 Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 A . . L
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes

vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion del Talento Humano
Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales

Evaluar el desempefio de
los servidores publicos
teniendo en cuenta
lineamientos del generador
de politica de empleo
publico y la normatividad

Preparar la evaluacién de

desempefio.
Direccion y desarrollo de
personal.

Valorar las evidencias de

vigente. desempeno.
Planeacion Estatal — Direccionamiento y Planeacion
Funcion Actividades clave e e
comportamentales
Definir los planes sectorial e Comunicacién efectiva.
institucional, de acuerdo Validar la plataforma
con los planes de gobierno y = estratégica institucional. Planificacién y
las directrices de la entidad. programacion.

Gestion Financiera

Competencias

Funcion Actividades clave
comportamentales

Identificar necesidades

econdmicas.
Estructurar el presupuesto

de la entidad, con base en Estimar ingresos y/o gastos Manejo eficaz y eficiente
la normatividad vigente y de la entidad. de recursos.

criterios establecidos. Distribuir el presupuesto de

la entidad.

Gestion Documental — Gestion de la Informacién
Funcion Actividades clave CETPEREDEED
comportamentales

Diagnosticar el estado
actual de la funcidon
archivistica y de la gestion

Disefiar el Plan Institucional documental de la entidad.

de  Archivos - PINAR Formular los planes y )

alineado con el Plan programas de  gestion Planeacion.

Estratégico Institucional y {ocumental.

normatividad vigente.
Establecer instrumentos de

medicion y control de la
gestion documental.

Control Interno — Evaluacién y Seguimiento
Competencias

Funcion Actividades clave
comportamentales

Facilitar el flujo de Resolver las solicitudes de
informacién de acuerdo con informacion al Nominador y Atencion de requerimientos.

las necesidades y la Alta Direccidn.
requerimientos del Ectab| _ y

i stablecer comunicacion . L
Nomlna,dor y la Al Capacidad de analisis.
Direccion. permanente con el

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Funcion

Generar de
articulacién
interinstitucionales vy al

interior de la entidad, para

espacios

la adecuada
implementacién de las
politicas de la relacion
Estado ciudadano

(transparencia y acceso a
informacién publica,
racionalizacion de tramites,
rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en
la gestion, servicio al

Direccion.

Relacion con el Ciudadano

Actividades clave

Establecer sinergias
estratégicas con otras
entidades publicas o
privadas que aporten a la
efectiva implementacién de
las politicas para fortalecer
la relacion de la entidad con
los ciudadanos.

Articular a las

dependencias de la entidad
responsables de la
implementacion de las

politicas para fortalecer la
relacion de la entidad con
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GH-MO0-002 22 2026-01-26
Nominador vy la Alta

Competencias
comportamentales

ciudadano). los ciudadanos

VII. Conocimientos basicos o esenciales
Metodologias de Investigacion.

Normatividad publica.

Legislacién laboral

Politica econémica

Herramientas de Planeacion, gestion y control.
Manejo de las herramientas ofimaticas.
Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
Conocimiento sobre el manejo de archivos.

III. Competencias comportamentales
Comunes

ONOULA,WNR

Por nivel jerarquico
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las
personas
¢ Pensamiento sistémico
¢ Resoluciéon de conflictos
experiencia

Experiencia

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Derecho.

e Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

los casos

Tarjeta profesional en

requeridos por Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de maestria, en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en &reas
relacionadas con las funciones del
empleo.

e Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Orientar y coordinar la planeacion, evaluacion y mejoramiento permanente del Sistema
de Gestion Institucional, SGI, de la Unidad de Proyeccion Normativa y Estudios de
Regulacion Financiera, - URF, mediante la implementacion, apropiacion y sostenibilidad
de mejores practicas que faciliten el logro de la misién y el cumplimiento de las politicas
de gobierno.

cion de las funciones esenciales

Orientar la formulacién de los planes estratégicos institucional, sectorial y de
accion, de acuerdo con las directrices del Plan Nacional de Desarrollo y de la
entidad, y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas en
ellos.
Disefiar, revisar e implementar guias, procesos, procedimientos, metodologias,
politicas de gestion y nuevas normas o modelos de gestion que le sean asignados,
facilitando la adopcién de las practicas de gestion por parte de los responsables de
2 su ejecucion, formalizando y estandarizando los flujos de trabajo inherentes a los
procesos, manteniendo y dandole sostenibilidad al Sistema de Gestidn
Institucional, SGI, atendiendo las normas, formulando acciones y velando por el
mejoramiento continuo de los procesos y del sistema.
Participar en la capacitacion de los servidores, responsables de procesos y a la alta
direccion de la Unidad, en materia de aplicacion de los elementos transversales del
Sistema de Gestion Institucional, formulacion de indicadores de procesos e
institucionales, gestion de riesgos, planes de mejoramiento, mejoramiento
continuo de los procesos, de acuerdo con las normas y los procedimientos
definidos.
Administrar, controlar y evaluar el Sistema de Gestidn Institucional, SGI, y
mantener actualizado el manual operativo correspondiente.
Mantener informada a la alta direccion en relacién con los aspectos relevantes del
seguimiento al Sistema de Gestion Institucional, SGI.
Preparar los informes de gestién requeridos por la alta direccidn, los entes de
control internos y externos y los que se deban presentar ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio, controlando el cumplimiento de fechas de
entrega.
Orientar a los servidores, a la alta direccién y a los lideres de los procesos en la
aplicacién y ejecucién de los elementos transversales del Sistema de Gestion
Institucional y en general de los aspectos que componen el Sistema, de acuerdo
con las normas y los procedimientos definidos.
Participar en el seguimiento a compromisos frente a terceros, elaboracion de actas
de reuniones y elaboracion de presentaciones de temas de la Subdireccion,
conforme a los lineamientos impartidos.
Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
o Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.
Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

< Bl

N =

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.
Atender las consultas,

peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Planeacion Estatal — Direccionamiento y Planeacion

Funcion

Proyectar el presupuesto de
acuerdo con los planes,
programas y proyectos
definidos.

Hacer seguimiento a Ia
gestion de los planes
conforme a las metas e
indicadores establecidos
por la entidad.

Estructurar los Sistemas de
gestion que apliquen de
acuerdo con la necesidad
institucional.

Verificar el cumplimiento de
los sistemas de gestion
aplicables de acuerdo con el
alcance.

Competencias

Actividades clave comportamentales

Estimar los requerimientos
financieros de planes,
programas o0 proyectos Integridad institucional.
institucionales y/o

sectoriales.

Programar la asignacion

presupuestal de planes, Capacidad de analisis.
programas o proyectos.
Revisar la gestion a los

: Comunicacion efectiva.
planes de la entidad.

Realimentar el desarrollo de

: . Orientacién a resultados
la ejecucion de los planes.

Definir los requerimientos
de los sistemas de gestion

que apliquen Comunicacion efectiva.

Mantener actualizados los
sistemas de gestion
aplicables.

_ _ Orientacion a resultados
Divulgar los sistemas de

gestion aplicables.

Monitorear el cumplimiento
a la implementacién de los
sistemas de gestion
aplicables.

Comunicacion efectiva.

Gestionar acciones de
mejora tendientes al
fortalecimiento
institucional.

Orientacion a resultados

VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Constitucion Politica de Colombia.
2 Conocimiento de herramientas de planeacion, organizacion y evaluacion.
3 Sistemas de Gestion de Calidad.
4  Estructuracién y medicion de indicadores de gestion.
5
6

Gestion del riesgo.
Ofimatica.

III. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo

ciudadano

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al

Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

Si tiene personal a cargo

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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e A i6n al cambi . L,
daptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Administracién, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial,

Derecho o Economia. S
e Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada con las

e Tarjeta profesional en los casos funciones del cargo

requeridos por Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestién Institucional

II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Propésito principal

Coordinar, orientar e implementar las actividades necesarias para el desarrollo del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad. Asimismo,

participar en el proceso de Gestion Humana de conformidad con los lineamientos internos
establecidos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Coordinar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la URF
y fungir como responsable del mismo.

Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes y subsistemas de seguridad
2 y salud en el trabajo, encaminados a prevenir la materializacidén de los peligros
y a preservar las condiciones de salud de los servidores publicos.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos relacionados con los riesgos
laborales de conformidad con el marco legal vigente y aplicable.

Coordinar la logistica necesaria para atender las urgencias y los accidentes
4 laborales de los servidores publicos que se puedan presentar en el marco de las
actividades de la entidad.

Participar en las actividades de competencia del proceso de Gestion Humana, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacion de la
6 nomina de los servidores de la URF en coordinacion con el proceso de Gestion

Financiera.

7 Proyectar actos administrativos relacionados con la gestién de talento humano,
de acuerdo con los lineamientos definidos.
Gestionar y hacer seguimiento a las comisiones de servicio al interior y al exterior

s del pais que sean solicitadas, de conformidad con la normatividad vigente, los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica,
lineamientos sectoriales y el procedimiento interno.

9 Participar en la preparacién y presentacion de los informes del Proceso de
Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo.

10 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

4 = . . e
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervisidon de los contratos asignados, con ocasién de las

leyes vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.
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Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
7 archivo fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion del Talento Humano

1z - Competencias
Funcion Actividades clave
comportamentales
Disefiar el empleo, de Adoptar el estudio de
acuerdo con el mapa cargas de trabajo.
estratégico, los
requerimientos ) , Creatividad e Innovacion
L Determinar los perfiles de
institucionales y la los embleos
normatividad vigente. P )
Seleccionar talento humano Disefiar el proceso de
de conformidad con la seleccion.
naturalez e | empl ifi imi L
aturaleza de los pleos, Verificar el cumplimiento Planeacion.

tipo de provision y de requisitos.
normatividad que regula el
proceso en la entidad.
Liderar el establecimiento del Adoptar el sistema de
Sistema de Evaluacién del evaluacion del desempefio.
Desempefio a partir de las Desplegar el Sistema de
directrices estratégicas y los Evaluacion adoptado.
lineamientos normativos de Verificar el desarrollo de la
los entes reguladores. evaluacion del desemperio.
Coordinar la gestion del Ubicar el conocimiento
conocimiento teniendo en clave.

cuenta las particularidades Organizar el conocimiento. Creatividad e innovacion.
de la entidad y lineamientos
institucionales.

Promover el desarrollo de las Identificar necesidades de
capacidades del talento formacidn y capacitacién.
humano con base en los
lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion.
Implementar el programa de
bienestar Social e Incentivos, Viabilizar estrategias de
teniendo en cuenta los Dienestar social.

Evaluar a los aspirantes.

Trabajo en equipo

Liderazgo efectivo

Socializar el conocimiento.

Direccion y Desarrollo de
Programar acciones de Personal.
formacion y capacitacion.

Direccion y Desarrollo de

criterios de equidad, _ _ b |
eficiencia, cubrimiento R_eallzar acciones de Feérsonal.
institucional y la bienestar social e
normatividad vigente. incentivos.

Analizar la situacién actual
de riesgos relacionados
con la seguridad y salud en
Poner en funcionamiento el el trabajo.
Sistema de Gestibn de Ejecutar los subprogramas
Seguridad y Salud en el de Medicina Preventiva y
Trabajo de acuerdo con la de Higiene y Seguridad Planeacion.
normatividad vigente y el Industrial en el trabajo.
Sistema Integrado de Inspeccionar el
Planeacion y Gestion. cumplimiento de las
acciones relacionadas con
la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Caracterizar la cultura de la

Desarrollar la cultura entidad.
organizacional teniendo en
cuenta lineamientos de Medir el

empleo publico, marco ético

clima
organizacional.

22 2026-01-26

Conocimiento del entorno.

institucional y estudios

realizados. Intervenir el clima laboral y
la cultura organizacional.
Revisar novedades
administrativas

Legalizar situaciones relacionadas con el

administrativas de acuerdo personal.

con las politicas Manejo de la informacion.

institucionales y la Tramitar situaciones

normatividad vigente. administrativas
relacionadas con el

personal.

Generar la liquidacion de la Procesar ndmina.
némina de acuerdo con
normas vigentes y politicas

de la organizacion.

Reportar el valor generado Manejo de la informacion.

de ndmina.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

Administracién Pablica

Derecho laboral

Normativa relacionada con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normas sobre administraciéon de personal

Normativa de empleo publico

Normativa relacionada con los Planes y programas de Bienestar social e
incentivos y Planes de Capacitacién Institucional

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de las herramientas ofimaticas

Conocimiento sobre el manejo de expedientes y archivos.

III. Competencias comportamentales

OCON & UAWNR

Comunes Por nivel jerarquico
e Aporte técnico - profesional
. . municacion efectiv

o Aprendizaje continuo * Comunicacion efectiva

. N e Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al

ciudadano .-

e Compromiso con la organizacion Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio o Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

periencia
Experiencia

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Salud Publica;
Medicina; Administracion;
Sociologia; trabajo social; Ingenieria
quimica; Ingenieria Industrial vy

afines.
e Treinta y siete (37) meses de
e Tarjeta profesional en los casos experiencia profesional
requeridos por la Ley. relacionada con las funciones del

cargo.
e Licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional
II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Proposito principal

Coordinar, orientar e implementar el Proceso Gestion de Comunicaciones, a través de
estrategias de comunicacion externas, tendientes a difundir y dar cuenta de la gestidn

de la

Unidad.

IV.

9

10

Descripcion de las funciones esenciales

Proyectar, modificar y hacer seguimiento al Plan de Comunicaciones de la Unidad,
en coordinacién con las diferentes areas y procesos de la Unidad.

Participar en el andlisis y definicion de los canales de comunicacion a utilizar en
cada actividad del plan de comunicaciones, conforme a los lineamientos
establecidos.

Elaborar las comunicaciones oficiales dirigidas a divulgar las politicas, planes,
programas y actuaciones de la Unidad, asi como los resultados propios de la gestién
del sector hacienda, conforme a los procedimientos establecidos.

Organizar y acompafiar las ruedas de prensa, eventos y entrevistas de la Unidad o
en las cuales participe para mantener informado al publico en general sobre las
actuaciones, politicas, planes, programas y resultados, conforme a los lineamientos
impartidos y el manual de identidad visual institucional.

Proyectar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el monitoreo diario de las noticias de prensa regional, nacional e
internacional que se relacionen con la Unidad y su actividad, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

Coordinar el material de prensa, comunicados, presentaciones, columnas de
opinion, entre otros, que genera la Unidad y publicarlos en la pagina Web cuando
corresponda, conforme a las politicas y los procedimientos establecidos.
Coordinar las publicaciones de la Unidad en los diferentes medios de comunicacion,
conforme a las normas vigentes y los procedimientos institucionales.

Administrar la pagina web de la Unidad y redes sociales acorde con lo establecido
en el manual de identidad visual y marco normativo vigente.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

\"A Descripcion de las funciones transversales

1

2

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo

fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos vy
normativos establecidos.
VI. Conocimientos basicos o esenciales
Estructura y funcionamiento de las Entidades Publicas

Ley de transparencia y decretos reglamentarios.
Lineamientos de gobierno digital.
Conocimiento en el funcionamiento de la administracién publica y sus entidades.

Conocimiento en lineamientos de lenguaje claro y habilidad para comprender,
producir y comunicar frases y expresiones relacionadas con informacion basica.
Manejo de redes sociales.
Medios de comunicacion.
Disefio y administracién de contenidos para sitios web.
Disefio grafico y medios audiovisuales.
10 Manejo de comunicaciones en entidades publicas.
11 Estrategias de comunicacion.
12 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VII. Competencias comportamentales

OCONOGO 1 AWNR

Comunes Por nivel jerarquico
e Aporte técnico - profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
e Orientacion a resultados o Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al o Instrumentacién de decisiones
ciudadano
e Compromiso con la organizacién Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Disefio
Grafico, Disefo Industrial,
Publicidad, Comunicacién Social vy
Periodismo, o afines.

e Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada

e Tarjeta profesional en los casos .
) P con las funciones del cargo.

requeridos por la Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional
II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Coordinar, orientar e implementar el proceso de Gestion de la Informacién, mediante su
administracion, supervisién y control.

pcion de las funciones esenciales

(=]

' N

Proponer e implementar politicas, directrices, estrategias y mecanismos de
consecucién, captura, procesamiento y generaciéon de informacién de la Unidad y
su entorno.

Participar en la implementacidn y seguimiento de las herramientas tecnoldgicas en
materia de gestién de la informacién, de conformidad con la normativa vigente.

Proyectar, actualizar y hacer seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de
informacién publica de acuerdo con la normatividad y metodologias establecidas.

Proyectar, actualizar y hacer seguimiento a los planes, programas y estrategias
relacionados con la gestién de la informaciéon de conformidad con la normatividad
vigente.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos por la politica de gestion documental y administracion de archivos, para
propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos.

Proyectar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico con
relacion al area de desempenio.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

. Descripcion de las funciones transversales

N =

8

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Disefar el plan institucional

de

alineado con el Plan

Gestion documental - Gestion de la Informacion

.. .. Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales
Diagnosticar el estado
actual de la funcién
archivistica y de la gestion

documental de la entidad.

archivos - PINAR Planeacion

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Estratégico Institucional y
normatividad vigente.

Estructurar los
instrumentos archivisticos
de la gestion documental de
acuerdo con la
normatividad y

metodologias establecidas

Orientar la  produccién
documental en la entidad
acorde con la normatividad
vigente.

Gestionar los documentos
de acuerdo con
normatividad y

procedimientos
establecidos

Aplicar la disposicion final
de los documentos de
acuerdo con las Tablas de
Retenciéon y/o Valoracion
documental.

Preservar los documentos
de la entidad de acuerdo
con la normatividad vy
planes definidos.

Implementar las
herramientas tecnoldgicas
en materia de gestidon
documental y
administracion de archivos
con base a la normatividad.

Determinar los criterios de
gestion documental
electrénica y administracion
de archivos de acuerdo con

la normatividad Y
estandares.

Formular estrategias de
accesibilidad de la
informacién institucional

con base en necesidades y
requerimientos de las
instituciones y ciudadanos.

Divulgar la informacién
acerca de la documentacion

Unidad de Proyeccién Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales
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Formular los planes vy
programas de  gestion
documental.

Establecer instrumentos de
medicion y control de la
gestion documental.
Elaborar las Tablas de
Retencion y/o Valoracion
Documental.

Formular el Programa de
Gestion Documental.
Constituir el Sistema
Integrado de Conservacion.
Definir la estructura de los
documentos producidos en
la entidad.

Determinar la forma de
produccion de
documentos.

Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de
la entidad.

Elaborar Documentos de la
Entidad.

Facilitar la consulta de los
documentos de gestion.
Organizar los documentos.
Realizar las transferencias
documentales

Determinar la disposicion
de las series y subseries
documentales.

Ejecutar las actividades de

los

disposicidon final de
documentos.
Asegurar el valor de

evidencia de
los documentos de archivo.
Especificar los mecanismos

de salvaguarda de los
documentos.
Requerir el desarrollo de

herramientas tecnoldgicas
en la gestién documental y
administracién de archivos.
Orientar el uso de las
herramientas tecnoldgicas
en gestion documental vy
administracién de archivos
Evaluar los expedientes y
documentos.

Precisar los requisitos de
preservacion digital de los
documentos electrénicos.

Identificar necesidades de
informacion de usuarios.

Plantear estrategias de
promociéon y acceso a la
informacion.

Prestar el servicio de acceso
y consulta a los
documentos.

Capacidad de anélisis

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Comunicacion efectiva
Planificacion del trabajo

Atencion a Requerimientos

Gestion de procedimientos

de calidad

Comunicacion efectiva

Trabajo en
Colaboracién

equipo vy

Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Orientacién al usuario y al
ciudadano
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que se administra en los Aplicar
archivos de la entidad.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

OCONGO 1 AWNR

III.

Unidad de Proyeccion Normativa

informacion
documentos.

y Estudios de Regulacién Financiera
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los protocolos de
acceso y consulta de la

Y

los

Estructura y funcionamiento de las Entidades Publicas
Ley de transparencia y decretos reglamentarios.

Ley General de Archivos

Conocimiento en el funcionamiento de la administracion publica y sus entidades.
Conocimiento en lineamientos de lenguaje claro y habilidad para comprender,
producir y comunicar frases y expresiones relacionadas con informacion basica.
Administracion de documentos fisicos y electrénicos

Conservacion documental
Sistemas de informacion

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Competencias comportamentales
Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si tiene personal a cargo

Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas y
Administracion.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

experiencia
Experiencia

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Orientar y coordinar la gestion de proyectos y procesos relacionados con la gestion de
la informacion, gobierno y seguridad digital y fortalecimiento tecnoldgico de la Unidad,
bajo los lineamientos institucionales y gubernamentales vigentes.

Descripcion de las funciones esenciales
Coordinar, promover y participar en los planes, programas y proyectos de TI en la

L Unidad, de acuerdo con el marco normativo y las prioridades institucionales.

2 Elaborar, implementar y hacer seguimiento de los productos tipo de las politicas
de gobierno y seguridad digital establecidos en el marco normativo.
Proponer e implementar politicas, estandares, metodologias y demas documentos

3 orientadores en materia de gestiébn de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones -TIC, ajustandose a las mejores practicas y al Sistema de Gestion
Institucional.

4 Proyectar los planes y programas de tecnologias de la informacién de la Unidad,
en el marco de las politicas de Gobierno y Seguridad Digital.

5 Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de
herramientas tecnoldgicas para fortalecer la gestion institucional.
Administrar, controlar y evaluar el tratamiento de riesgos de seguridad de la

6 informacién y establecer un monitoreo continuo para la deteccién y gestién de
incidentes de seguridad de la informacion, asegurando una pronta respuesta vy
mitigacion.

7 Desarrollar e implementar mecanismos de evaluacién de la gestidon y operacion de
las tecnologias de la informacién y comunicaciones de la Unidad.

8 Definir, implementar y monitorear la metodologia para gestionar los riesgos de

seguridad de la informacion.

Analizar, disefiar y codificar soluciones de software (aplicaciones, plataformas,
9 APIs) desde su conceptualizacién y hasta la implementacion, asegurando la
escalabilidad y cumplimiento de estandares de calidad.

Desarrollar proyectos de ciencia de datos para la prediccion, medicién, estadisticas,
con base en los requerimientos de la entidad y/o el sector.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

= novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



“URF

Unidad de Proyeccién Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales
Cddigo:
GH-MO0-002 22

Fecha:
2026-01-26

Version:

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI.

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion Tecnologica — Gestion de la Informacion

Funcion

Identificar  oportunidades
de adopcion de nuevas
tecnologias de acuerdo con
las tendencias del entorno y
necesidades de la entidad.

Formular la planeacion
estratégica de tecnologias
de la informacién, de
acuerdo con la misién
institucional y/o sectorial y

lineamientos establecidos
por la autoridad
competente.

Desarrollar los procesos de
gobierno de TI en el mapa
de procesos de la entidad,
de acuerdo con el marco
normativo y las prioridades
institucionales.

Establecer el esquema de
manejo de proyectos de TI
y proveedores de servicios
de TI, conforme a la
planeacion estratégica de la
entidad.

Determinar soluciones
tecnoldgicas de gestiéon y
analisis de informacién, de
acuerdo con los recursos y
necesidades de la entidad.
Gestionar informacion de
calidad de acuerdo con los
lineamientos del ente
generador de politica en
materia de TI y mejores
practicas.

Liderar el desarrollo de los
sistemas de informacién de
acuerdo con las
necesidades institucionales
y lineamientos establecidos.

Coordinar la evolucion de la
arquitectura de servicios
tecnolodgicos de acuerdo con

Actividades clave

Evaluar tecnologias
emergentes y/o tendencias
en TI.

Definir criterios de
optimizacion y evaluacién
de alternativas de inversion
en TI.

Elaborar un diagndstico de
la situacion actual de TI de
la entidad o sector.

Disefiar la estrategia de TI
alineada con la mision
institucional o del sector.

Determinar el mecanismo
de seguimiento al
cumplimiento de la

estrategia de TI.

Organizar la estructura del
area y el modelo de gestién
de TI.

Estructurar politicas o]
lineamientos de TI.
Gestionar acuerdos de nivel
operativo con las areas o
procesos.

Administrar el riesgo
asociado a la prestacion de
servicios de TI.

Gestionar los proyectos de
TI.

Especificar las condiciones
técnicas de los servicios de
TI a contratar con
proveedores.

Analizar las necesidades de
informacion de la entidad.
Constituir herramientas de
gestibn y andlisis de
informacion.

Definir la arquitectura de
informacion.

Crear servicios
informacion.

Administrar el ciclo de vida
de la informacion.
Identificar las necesidades y
requerimientos de los
sistemas de informacion.
Definir la arquitectura de los
sistemas de informacion.
Conducir el ciclo de vida de
los sistemas de
informacion.

de

Definir la arquitectura de
servicios tecnoldgicos de la
entidad.

Competencias
comportamentales

Aprendizaje permanente.

Desarrollo directivo.

Planeacion.

Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

Trabajo en
Colaboracioén.

equipo vy

Planeacion

Transparencia

Trabajo en
colaboracidén

equipo vy

Trabajo en
colaboracioén

equipo vy

Creatividad e Innovacion

Trabajo en
colaboracién.

equipo vy

Creatividad e innovacion.

Creatividad en innovacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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el plan estratégico de
tecnologias de
la informacion.
Administrar los servicios

tecnoldgicos de acuerdo con
el modelo de gestion de Tl y
el PETI.

Gestionar el modelo de
seguridad y privacidad de la
informacién, de acuerdo
con la normatividad
vigente.

Disefar la estrategia de uso
y apropiacion de
tecnologias de la entidad de
conformidad con las
necesidades y cultura
organizacionales y el PETI.
Agenciar el cambio
tecnoldgico en coordinacion
con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo
con las necesidades de la
entidad y el sector.

GH-M0-002

Asegurar la mejora continua
de los servicios
tecnoldgicos.

Orientar la transiciéon de los
servicios tecnoldgicos.

Fijar los lineamientos de
operacién de los servicios
tecnologicos.

Reconocer el estado de la
organizacion en materia de
seguridad de la
informacion.

Planificar la gestion de
riesgos de la seguridad de la
informacion.

Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Caracterizar  grupos
interés.

de

Establecer incentivos y plan
de formacion de los grupos
de interés.

Ejecutar las acciones de
gestion del cambio en los
proyectos de TI.

Medir los resultados de uso
y apropiacion.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

Sistemas de Gestion.

CONOU AL WNR

Gestion de la informacion.

Sistemas de Informacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Gobierno y seguridad digital.
Modelo de privacidad y seguridad de la informacion.
Métodos de innovacion digital.

Desarrollo y automatizacién de procesos
Desarrollo de aplicaciones y analitica de datos

III. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo

ciudadano

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Requisitos de formacion académica

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al

Compromiso con la organizacion

22 2026-01-26

Orientacion al Usuario y al
Ciudadano.

Planificacion del Trabajo.

Transparencia.

Compromiso
Organizacion.

Creatividad e Innovacion.

Comunicacion Efectiva.

Gestidon del Cambio

Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Si tiene personal a cargo

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

periencia

Formacion académica

Experiencia

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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e Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines;

Administracion o Ingenieria

Industrial y Afines.

e Treinta y siete (37) meses de

e Tarjeta profesional en los casos experiencia profesional relacionada

requeridos por la Ley. con las funciones del cargo.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Participar en la coordinacién, supervision, control y desarrollo de actividades del proceso
Adquisicion de Bienes y Servicios y en lo relacionado con los asuntos juridicos de la
Unidad.

cion de las funciones esenciales

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo del proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios y otras actividades propias del area.

Administrar los fondos destinados para caja menor, cuando se constituyan, en
gastos generales.

3 Coordinar la gestion de servicios administrativos.

4 Apoyar el tramite de comisiones de servicio al interior y exterior del Pais.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

7 Apoyar la sustanciacion de los procesos de cobro coactivo de la Entidad.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los

planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles.
9 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
10 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacidon del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 L, . . .
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



“URF

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera

Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales
Cddigo:
GH-MO0-002 22

Fecha:
2026-01-26

Version:

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Compra publica — Adquisicion de bienes y servicios

Funcion

Establecer las necesidades
de compra publica teniendo

en cuenta los
requerimientos de
operacion de la Entidad
Estatal.

Estructurar el Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo

con las necesidades de
compra.

Seleccionar proveedores
teniendo en cuenta |la

normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

Administrar la categoria de
acuerdo con las
necesidades de la entidad y
el contrato.

Actividades clave

Identificar las necesidades
de aprovisionamiento de
acuerdo con el plan de
accion de la entidad y los
requisitos de operacion.

Elaborar los estudios de
sector con base en la
demanda y oferta.

Ajustar necesidades en
funcion de prioridades,
presupuesto, estrategias,
inventario y contratos en
ejecucion.
Elaborar el
Sistema
Contratacion
SECOP
procedimiento.
Definir las condiciones de
seleccidon y contratacion con
base en las necesidades de
la entidad y la normativa.
Atender las solicitudes vy
observaciones de los
Participes de la
Contratacion Publica.

plan en el
Electrénico de
Pdblica -

seguln

Evaluar las ofertas de
acuerdo con los

Documentos del Proceso.

Supervisar la ejecucion del
contrato de acuerdo con las
necesidades de la entidad,
el contrato y la normativa.
Implementar programas de
mejora con proveedores
segln necesidades de la
entidad.

Gestionar los riesgos del
aprovisionamiento de
acuerdo con las condiciones
del mercado y la normativa.

Competencias
comportamentales

Atencion al detalle.

Visidon estratégica.

Trabajo en
colaboracion.

equipo vy

Planeacion.

Negociacion.

Comunicacion efectiva.

Creatividad e innovacion.

Resolucion de conflictos

Gestion de servicios administrativos — Adquisicion de bienes y servicios

Funcion

Asegurar los bienes de la
entidad teniendo en cuenta
la normatividad.

Actividades clave

Determinar los bienes
sujetos de aseguramiento.

Verificar la expedicion de
las polizas suscritas por la
entidad.

Gestionar
compafiias

ante las
aseguradoras

Competencias
comportamentales

Gestion de procedimientos
de Calidad.

Resolucion de conflictos.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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las actualizaciones,
reclamaciones e
indemnizaciones que se
presenten.

Preparar la verificacion de
inventarios teniendo en
cuenta recursos humanos y
econdmicos segun
normatividad y
procedimientos
establecidos.

Definir el alcance de la
verificacion de inventarios.
Gestion de procedimientos
Establecer la programaciéon de calidad.
de la calidad verificacion de
inventarios.

Determinar la condicidon de
baja de los bienes segun
procedimientos
Dar de baja bienes de establecidos.
acuerdo con
procedimientos, politicas y
normatividad vigentes.

Transparencia.

Destinar los bienes dados

de baja. Gestion de procedimientos

Registrar en los sistemas de de calidad.
informaciéon el destino final
de los bienes dados de baja.
VII. Conocimientos basicos o esenciales
Conocimientos basicos en Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio,

1 Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico.
2 Estatuto de Contratacion Administrativa.
3 Gerencia Publica.
4 Capacidad de redaccién, analisis e interpretacion.
5 Normatividad sobre organizacién y funcionamiento de las entidades del sector
central.
6 Manejo de las herramientas ofimaticas.
7 Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
8 Conocimiento sobre el manejo de archivos.
III.  Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
L ) e Aporte técnico - profesional
 Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
« Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
* Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano
e Compromiso con la organizacion Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo ] .,
o Adaptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en: Derecho,

Ingenieria Industrial o] ¢ Veinticinco (25) meses de

Administracién publica. experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Proposito principal

Participar en la implementacion y fortalecimiento del Proceso Gestion de Comunicaciones
a través de estrategias de comunicacion interna, tendientes a mantener informados
oportunamente a los servidores, en el marco del Sistema de Gestidon Institucional.

1 Coordinar la comunicacion interna en los términos establecidos en el Sistema de
Gestion de la Unidad y el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn institucional.
Coordinar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las politicas
2 gubernamentales, relacionadas con las comunicaciones, rendicidon de cuentas y

Gobierno Digital.
Participar en la creacion de estrategias de comunicacion interna y externa y
3 producir piezas de comunicacién grafica, animadas y multimedia, que soporten la
ejecucion de estas.
Disefiar y diagramar textos, folletos, boletines, entre otros materiales para la
difusion de la gestion de la Unidad.
Disefiar elementos graficos de comunicacion para fortalecer la imagen de la URF,
en diferentes medios de comunicacion, impresos y electronicos.
Administrar y ejecutar los contenidos para los canales de comunicacién
6 institucional, con el fin de garantizar la disponibilidad de informacién actualizada
y de calidad.
Administrar redes sociales y hacer seguimiento a los contenidos que se divulgan
a través de estas.
Proponer actividades para asegurar y mantener adecuados procesos de
8 interaccion entre las entidades del Sector Hacienda y los diferentes grupos de
valor.
Participar en los eventos en los cuales se requiera soporte de comunicaciones,
grafico y audiovisual.
10 Participar como enlace entre los medios de comunicacion y la Unidad.
Realizar seguimiento a la informacidon que producen los grupos de valor,
relacionada con el cumplimiento de los objetivos misionales.
Proponer actividades para el fortalecimiento de los canales de comunicacion
interna y brindar informacidn oportuna a los servidores.
1 Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
\' Descripcion de las funciones transversales
1 Apoyar la implementacion y evaluacidon del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.
2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

ul

= novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Codigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.
VI. Conocimientos basicos o esenciales

i Medios de comunicacion.
2 Redes sociales.
3 Disefio y administracion de contenidos para sitios web.
4 Disefio grafico y medios audiovisuales.
5 Manejo de comunicaciones en entidades publicas.
6 Estrategias de comunicacion.
7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
8 Sistemas de informacién.
9 Herramientas ofimaticas.
VII. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
e Aporte técnico - profesional
 Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
* Orientacion a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacién de decisiones
ciudadano
e Compromiso con la organizacidn Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo i
o Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Disefio
Griéfico, Disefio Industrial,
Publicidad, Comunicacién Social y

Periodismo, o afines. L
! e Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada con las

e Tarjeta profesional en los casos funciones del cargo

requeridos por la Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, en éareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional

Subdi

reccidon Juridica y de Gestidn Institucional.

III. Proposito principal

Partic
proce
de la

ipar en la planeacion, administracion, control y desarrollo de actividades de los
sos de Gestidn de la Informacion y Relacion con la Ciudadania y Grupos de Valor
URF.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1

7

Administrar y controlar las herramientas tecnoldgicas institucionales en materia de
gestion documental, con base en la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales establecidos.

Disefiar, mantener actualizados y hacer seguimiento a los instrumentos de
informacién publica e instrumentos archivisticos institucionales, de acuerdo con la
normatividad y metodologias establecidas.

Participar en la formulacion y disefio de los planes y programas de capacitaciéon
relacionados con los procesos de Gestidon de la Informacién y Relacién con la
Ciudadania y Grupos de Valor, de acuerdo con lo definido en el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion y la normativa vigente.

Participar en el desarrollo del proceso de Relacién con la Ciudadania y Grupos de
Valor, en lo relacionado con documentos, indicadores y riesgos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para ello.

Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas de gestion
documental, seguridad y gobierno digital, para fortalecer la transparencia en la
gestion publica y el acceso a los archivos como garantia de los derechos de los
ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.

Administrar el acceso y seguridad de la informacion de la Entidad, asegurando la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de los documentos en soporte fisico y
electrénico.

Las demadas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\"A Descripcion de las funciones transversales

1

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidon Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento de la
normativa vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Efectuar la correcta supervisién de los contratos asignados, con ocasién de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normativa vigente y los
lineamientos institucionales.

Por respons.

abilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion Documental - Gestion de la Informacion

Funcion

Estructurar los
instrumentos archivisticos
de la gestion documental de
acuerdo con la
normatividad y
metodologias establecidas.

Orientar la  produccién
documental en la entidad
acorde con la normatividad
vigente.

Gestionar los documentos
de acuerdo con
normatividad y

procedimientos
establecidos.

Manejar las comunicaciones
oficiales con base en la
normatividad y
procedimientos.

Aplicar la disposicion final
de los documentos de
acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o valoracion
documental.

Preservar los documentos
de la entidad de acuerdo
con la normatividad vy
planes definidos.

Implementar las
herramientas tecnoldgicas
en materia de gestion
documental y

Actividades clave

Elaborar las Tablas de
Retencion y/o Valoracion
Documental.

Formular el Programa de
Gestion Documental.

Constituir el Sistema
Integrado de Conservacion.

Definir la estructura de los
documentos producidos en
la entidad.

Determinar la forma de
produccion de los
documentos.

Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de
la entidad.

Elaborar Documentos de la
entidad.

Facilitar la consulta de los
documentos de gestion.

Organizar los documentos.

Realizar las transferencias
documentales.

Recepcionar los
documentos.
Distribuir las

comunicaciones oficiales.

Enviar las comunicaciones
oficiales.
Determinar la disposicion

de las series y subseries
documentales.
Ejecutar las actividades de

disposicién final de
documentos.

Asegurar el valor de
evidencia de los

documentos de archivo.
Especificar los mecanismos

de salvaguarda de los
documentos.
Requerir el desarrollo de

herramientas tecnoldgicas
en la gestidon documental y
administracién de archivos.

Competencias
comportamentales

Capacidad de analisis.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Comunicacion efectiva.

Planificacion del trabajo.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Comunicacion efectiva.

Atencion a requerimientos.

Gestion de procedimientos
de calidad.

Comunicacion efectiva.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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administraciéon de archivos OQrientar el uso de las

con base a la normatividad. herramientas tecnoldgicas
en gestion documental y
administracion de archivos.

Determinar los criterios de Evaluar los expedientes y

gestion documental documentos.

electrénica y administracion Trabajo en equipo vy
de archivos de acuerdo con ) o Colaboracion.

la normatividad y Precisar los requisitos de

preservacion digital de los

estandares. Al
documentos electronicos.

Formular estrategias de Identificar necesidades de
accesibilidad de la informacion de usuarios.

informacién institucional
con base en necesidades y
requerimientos de las

Creatividad e innovacion.

Plantear estrategias de

- Orientacién al usuario y al
promociéon y acceso a la

instituciones y ciudadanos. ! ", ciudadano.
informacion.
Prestar el servicio de acceso
) ] Ly consulta a los
Divulgar la |nformac!(?n documentos. _ g _
acerca de la documentacion Orientacion al usuario y al
que se administra en los Aplicar los protocolos de ciudadano.
archivos de la entidad. acceso y consulta de la
informacioén y los
documentos.
VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Gestion de la Informacion.
2 Gestion Documental.
3 Sistemas de Gestion.
4 Atencidn al Ciudadano.
5 Sistemas de informacién.
6 Manejo de las herramientas ofimaticas.
III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
e Aporte técnico - profesional
 Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
« Orientacion a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano
e Compromiso con la organizacion Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo ) .,
o Adaptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia

Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas %

Administracion. e Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada con las

e Tarjeta profesional en los casos funciones del cargo

requeridos por la Ley.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en  dareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Propésito principal

Participar en la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno para

que sea un ejercicio intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

IV. Descripcion de las funciones esenciales
Disefiar metodologia e instrumentos para la implementacion y fortalecimiento del
1 Modelo Estandar de Control Interno y realizar entrenamiento a la Alta Direccién y
lideres de proceso sobre el mismo.

Proponer acciones para mejorar procesos y evitar desviaciones en los planes y
programas institucionales.

Participar en la preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
3 desarrolladas para identificar la efectividad de la gestidn del riesgo institucional de
acuerdo con las metodologias establecidas.

Proponer actividades para fomentar la cultura del control que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

5 Coordinar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion.

6 Proyectar y presentar los informes de ley asociados al Sistema de Control Interno
de la URF.

7 Hacer recomendaciones de mejoramiento sobre sostenimiento y mejoramiento del
sistema de control interno.

8 Coordinar la relacién con los organismos de control externo, facilitando los

requerimientos de informacién y la coordinacién en los informes de la entidad.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\'A Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidén Institucional, SGI

1 de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 oA . X o
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Control interno - Evaluacion y seguimiento

Funcion

Asesorar el desarrollo del
sistema de control interno
de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orientar a la entidad hacia
la efectividad de |los
controles, de acuerdo con
las metas y objetivos.

Examinar la efectividad de
la gestién del riesgo de
acuerdo con las
metodologias establecidas.

Cumplir con los
requerimientos de las
entidades externas, de

acuerdo con los parametros
y la normatividad vigente.

Gestionar los informes
requeridos de acuerdo con
la normatividad vigente.

Proporcionar
recomendaciones
estratégicas al Nominador y
la Alta Direccién, de
acuerdo con los resultados
de los seguimientos a los
diferentes procesos.

Planificar y definir
eficazmente las metas vy
prioridades institucionales
relacionadas con el Sistema
de Control Interno,
identificando las acciones,
responsables, plazos vy
recursos necesarios para su
cumplimiento y

Actividades clave

Establecer estrategias de
sensibilizacion y
capacitacién sobre la
cultura de la prevencion.

Promover la aplicacion y
mejoramiento de controles.
Establecer y mantener la
cohesion necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.
Acompafar a las areas en
los temas de control
interno.

Recomendar las acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de los

roles de control interno.
Apoyar la gestion del riesgo
a través de herramientas y
técnicas para su analisis.
Hacer el seguimiento a los
mapas de riesgos y la
efectividad de los controles.
Resolver las solicitudes de
los entes de control.

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Presentar los avances al
plan de mejoramiento
suscrito con los entes de
control.

Recopilar la informacién de
las areas.

Presentar el informe.

Analizar estratégicamente
la informacion generada por
la entidad.

Realizar seguimiento a la
implementacion de las
estrategias establecidas por

el Nominador y la Alta
Direccion.
Establecer los planes de

accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos vy
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desempefio.

Competencias
comportamentales

Creatividad e innovacion.

Liderazgo.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Trabajo en
colaboracidn.

equipo vy

Resolucion y mitigacion de
problemas.

Orientacion a resultados.

Vinculacion interpersonal.

Atencién de requerimientos

Capacidad de analisis.

Capacidad de analisis.

Planeacion

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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contribuyendo al Hacer seguimiento a |la
fortalecimiento de la planeacién institucional,
gestion y el mejoramiento con base en los indicadores
continuo de la entidad. y metas planeadas,

verificando que se realicen

los ajustes y

retroalimentando el

proceso.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
2 Modelo Estandar de Control Interno, MECI.
3 Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios o reglamentarios.
4  Gestién publica.
5 Decreto 1083 de 2015 y decretos que lo modifiquen o adicionen.
III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Si tiene personal a cargo

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en:
Administracién, Administracion
Publica, Derecho, y afines.

e Trece (13) meses de experiencia
e Tarjeta profesional en los casos profesional relacionada con las
requeridos por la Ley. funciones del cargo.

e Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacibn en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Proposito principal

Participar en la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidon Institucional,
en lo que corresponde a la administracién del Sistema de Monitoreo de la Gestién
Institucional - SMGI, participando en la formulacién, desarrollo e implementacién de
estrategias encaminadas al mantenimiento, mejora y fortalecimiento del Sistema de
Gestion Institucional de acuerdo con el marco normativo vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Administrar funcionalmente el Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional -
SMGI, desarrollando actividades como la creacion de usuarios, presentaciones para
consulta, realizacién de back-ups, generacion de informes y atencién a solicitudes
de los servidores relacionadas con la herramienta.
Parametrizar el Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional -SMGI, segun el
marco normativo vigente y los lineamientos institucionales, para aplicar, hacer
2 seguimiento y evaluar el comportamiento de los diferentes elementos
transversales del Sistema de Gestion Institucional (Indicadores, planes, riesgos,
mejoras, reuniones de revisiéon de procesos y documentos).
Orientar a los servidores de la Unidad, en el registro y consulta de informacion en
el Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional — SMGI, conforme a los
procedimientos establecidos y la aplicaciéon de elementos transversales del Sistema
de Gestion Institucional.
Desarrollar actividades para asegurar la adecuada incorporacion de los diferentes
elementos transversales del Sistema de Gestidn Institucional (Indicadores, planes,
4 riesgos, mejoras, reuniones de revision de procesos y documentos) en el Sistema
de Monitoreo de la Gestion Institucional -SMGI, segun los lineamientos
establecidos.
Proponer oportunidades de mejora en el Sistema de Monitoreo de la Gestidon
5 Institucional -SMGI, realizando la implementaciéon de estas, conforme a las
necesidades presentadas.
Gestionar con el proveedor del Sistema de Monitoreo de la Gestién Institucional -
6 SMGI, lo relacionado con soporte técnico, actualizaciones y consultoria, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
Realizar actividades dirigidas al aseguramiento de la calidad y oportunidad de la
informacién contenida en el Sistema de Monitoreo de la Gestidén Institucional -
SMGI, conforme a los lineamientos establecidos y el alcance del proceso de
Direccionamiento y Planeacion.
Desarrollar e implementar estrategias que promuevan al interior de la Entidad la
apropiaciéon de herramientas colaborativas (E-Learning, presentaciones, videos)
que incluyan novedades y conceptos relacionados con el Sistema de Monitoreo de
la Gestion Institucional -SMGI, conforme a los lineamientos establecidos.
Participar en la definicion anual de la estrategia de seguimiento y evaluacién del
desempefio institucional - ESEDI.
Realizar los informes que presentan los resultados de aplicacion de la estrategia de
10 seguimiento y evaluacion del desempefio institucional - ESEDI para cada uno de
los procesos institucionales y reportar los indicadores asociados a la estrategia.
Participar en la actualizacion de documentos del proceso de Direccionamiento y
11 Planeacion, incluyendo las directrices de operacion de los elementos transversales
del Sistema de Gestion Institucional y su articulacion con el SMGI.
Las demadas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.
V. Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

12

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

4 g . X o
novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervisién de los contratos asignados, con ocasién de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Planeacion Estatal — Direccionamiento y Planeacion

Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales

Hacer seguimiento a la Revisar la gestion a los
gestion de los planes planes de la entidad.
conforme a las metas e

indicadores establecidos Realimentar el desarrollo de
por la entidad. la ejecucion de los planes.

Comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados

Definir los requerimientos
de los sistemas de gestion D .

- Comunicacion efectiva.
que apliquen.

Estructurar los Sistemas de )
acuerdo con la necesidad Sistemas de gestion

institucional. aplicables. _ .
_ _ Orientacion a resultados
Divulgar los sistemas de

gestion aplicables.

Monitorear el cumplimiento
a la implementacion de los
sistemas de gestion
aplicables.

Comunicacién efectiva.
Verificar el cumplimiento de

los sistemas de gestion

aplicables de acuerdo con el = Gestionar acciones de

alcance. mejora  tendientes  al
fortalecimiento
institucional.

Orientacion a resultados

Conocimientos basicos o esenciales
Manejo y administracién del Sistema de Monitoreo de la Gestidén Institucional -
SMGI.

Conocimiento de herramientas de planeacién, organizacion y evaluacion
Sistemas de Gestion en el sector publico

Estructuracidn y medicion de indicadores de gestion

Gestion del riesgo

Manejo de las herramientas ofimaticas

Conocimiento de herramientas de planeacion, organizacion y evaluacion

AU A WN &=

N

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacién

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo Adaptacion al
cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Si tiene personal a cargo

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en:
Administracion, Administracion e Veinticuatro (24) meses de
Publica, ingenieria y afines. experiencia profesional relacionada.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI. 8
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestién Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Participar en la formulacién, coordinacion y ejecucidon de las actividades propias del
proceso Gestion Humana y otras que le sean encomendadas.

pcion de las funciones esenciales

Participar en la formulacidn del Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano y
coordinar su ejecucion.

Proyectar actos administrativos relacionados con la gestién de talento humano, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

3  Participar en la realizacién de estudios e investigaciones de redisefio institucional.

Participar en la ejecucidn de las actividades relacionadas con la gestion estratégica

. del talento humano.

5 Participar en las actividades necesarias para la liquidacion de la nédmina de los
servidores de la URF en coordinacion con el proceso de Gestidén Financiera.

6 Prepe_lr_ar y presen_tar los informc_es y reporte_s de ley a cargo del proceso, en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas.

7 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

cion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidon Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

= novedad o vulneracién de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion del Talento Humano

.. . Competencias
Funcion Actividades clave
comportamentales
Generar némina de acuerdo con Procesar némina.
normas vigentes y politicas de la Manejo de informacién

organizacion. Reportar el valor
generado de nomina.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Adoptar el estudio de

Disefiar el empleo, de acuerdo
con el mapa estratégico, los
requerimientos institucionales y
la normatividad vigente.

Seleccionar talento humano de
conformidad con la naturaleza
de los empleos, tipo de provisidon
y normatividad que regula el
proceso en la entidad.

Direccionar estrategias de
induccion, reinduccion y
desvinculacién del talento

humano segun los lineamientos
del generador de politica y la
normatividad.

Coordinar la  gestiéon  del
conocimiento teniendo en
cuenta las particularidades de la
entidad y lineamientos
institucionales.

Promover el desarrollo de las
capacidades del talento humano
con base en los lineamientos del
Plan Institucional de
Capacitacion.

Implementar el programa de
bienestar Social e Incentivos,
teniendo en cuenta los criterios
de equidad, eficiencia,
cubrimiento institucional y la
normatividad vigente.

Desarrollar la cultura
organizacional teniendo en
cuenta lineamientos de empleo

publico, marco ético
institucional y estudios
realizados.

Sistematizar la informacion de
Gestion del Talento Humano de
acuerdo con las

necesidades de la entidad y los
procedimientos y normas
establecidos.

cargas de trabajo.

Determinar los perfiles
de los empleos.

Disenar el
seleccion.

proceso de

Verificar el cumplimiento
de requisitos.

Evaluar a los aspirantes.

Integrar el servidor
publico al empleo y a la
entidad.

Programar acciones de

preparacion para el
retiro.
Ubicar el conocimiento
clave.
Organizar el

conocimiento.

Socializar el
conocimiento.

Identificar necesidades
de formacion y
capacitacion.

Programar acciones de
formacion y
capacitacion.

Viabilizar estrategias de
bienestar social.

Realizar acciones de
bienestar social e
incentivos.

Caracterizar la cultura de
la entidad.

Medir el clima
organizacional.

Intervenir el clima
laboral y la cultura

organizacional.

Consolidar la informacion
de la Gestion del Talento
Humano.

Responder
requerimientos
relacionados con la
informacién de personal.

Creatividad e Innovacion.

Planeacion.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion

Direccion y Desarrollo de
Personal.

Direccion y Desarrollo de
Personal.

Conocimiento del entorno.

Manejo de la informacion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Revisar novedades

administrativas
relacionadas con el

Legalizar situaciones
L . personal.
administrativas de acuerdo con i . iy
b R Manejo de la informacion.
las politicas institucionales y la . . .
Tramitar situaciones

normatividad vigente. administrativas

relacionadas con el
personal.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
Funcionamiento de la Administracién publica.

Normas de administraciéon del talento humano, régimen salarial y prestacional del
sector publico

Normas sobre derecho laboral.

Normativa relacionada con los Planes y programas de Bienestar social e incentivos
y Planes de Capacitacion Institucional

1
2
3
4
5 Normativa relacionada con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
6 Manejo de las herramientas ofimaticas

7 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

7

Conocimiento sobre el manejo de archivos
III. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
e Aporte técnico - profesional
¢ Comunicacion efectiva
e Aprendizaje continuo e Gestion de procedimientos
e Orientacién a resultados e Instrumentacion de decisiones
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién Si tiene personal a cargo
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de
Personal

¢ Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica
Formacion académica Experiencia

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Derecho, Economia
Administracién, Administracién Publica
y afines.

e Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional
relacionada.

e Tarjeta profesional en Ilos casos
requeridos por la Ley.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestidon Institucional

II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.

III. Proposito principal

Participar en la gestion, supervision, control y desarrollo de actividades concernientes a
la administracion de bienes y actividades en general asociadas al Proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios de la Unidad.

-z - -

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1

11

Participar en la gestidon, supervision, control y evaluacion del proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios y otras actividades propias del proceso.

Administrar el almacén de la Entidad, desarrollando las actividades propias del
manejo, conservacion y control de inventario, de acuerdo con el procedimiento de
administracion de bienes y de conformidad con la normatividad vigente.

Registrar, controlar y hacer seguimiento a los bienes muebles e inmuebles,
devolutivos y de consumo de la Entidad, asi como a los bienes en préstamo y/o
custodia por parte del MHCP u otras entidades, garantizando su adecuado recibo
y custodia, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

Participar en los procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento y distribucion oportuna de los bienes a los cuentadantes para el
cumplimiento de sus funciones.

Aplicar y gestionar los procedimientos de baja de bienes y su destino final por
inservibles, obsoletos o no ser requeridos para el servicio.

Preparar y remitir oportunamente al proceso de Gestion Financiera la informacion
y soportes necesarios para la conciliacion de los bienes muebles e inmuebles,
conforme al procedimiento establecido.

Realizar periédicamente la verificacion, registro y marcacion de los elementos que
permitan actualizar los inventarios por cuentadantes, traslados, reintegros y
devolutivos en uso.

Participar en la implementacién y la gestion de las actividades encaminadas al
cumplimiento de la Politica de Gestion Ambiental de la Entidad.

Preparar insumos, documentar tareas y efectuar reportes de caracter técnico-
administrativo propios de la operacién del Proceso de Adquisicion de Bienes vy
Servicios, en sus diferentes fases o etapas.

Participar en la produccidon y el control documental, asi como, la adecuada
disposicién de los archivos producidos en la gestién del Proceso de Adquisicién de
Bienes y Servicios en sus diferentes fases o etapas, para facilitar su integridad,
organizacion y disponibilidad.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

\'A Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacién y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

4 ) . ! T
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los

lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cddigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion de servicios administrativos — Adquisicion de bienes y servicios

Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales

Orientacién al usuario y al

Ingresar los bienes. .
9 ciudadano.

Organizar el ingreso vy
distribucion de los bienes
segln  requerimientos vy
procedimientos establecidos. Transparencia.

Distribuir los bienes.

Almacenar los bienes.

Determinar los bienes Gestion de procedimientos
sujetos de aseguramiento. de calidad.

Verificar la expedicién de

i las pdlizas suscritas por la
Asegurar los bienes de la entidad.

entidad teniendo en cuenta la

o Gestionar ante las
normatividad.

compafiias aseguradoras Resolucion de conflictos.
las actualizaciones,

reclamaciones e
indemnizaciones que se
presenten.

Preparar la verificacion de

. . . Definir el alcance de la
inventarios teniendo en

verificacion de inventarios.

cuenta recursos humanos vy Gestion de procedimientos
econdmicos segun Establecer la de calidad.
normatividad y programacion de la

procedimientos establecidos. = Verificacion de inventarios.

_ _ _ Registrar los traslados de
Actualizar inventarios de pjenes.

bienes de conformidad con
normatividad, politicas y Verificar fisicamente los Gestion de procedimientos
procedimientos bienes. de calidad.

institucionales.
Reportar el resultado de la

verificacion fisica.

Determinar la condicién de
baja de los bienes segun
procedimientos
establecidos.

Dar de baja bienes de

acuerdo con procedimientos,

politicas y  normatividad

vigentes. Destinar los bienes dados Gestién de procedimientos
de baja. de calidad.

Transparencia.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Capacidad de redaccidn, analisis e interpretacion.

Manejo de las herramientas ofimaticas.

Conocimiento sobre el manejo de expedientes.
III. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si tiene personal a cargo

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos
del conocimiento en: Derecho,
Administracion; Administracion
Pablica; Contaduria Publica o afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

periencia
Experiencia

e Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestién Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Participar en la operacion del Proceso de Gestion Financiera de conformidad con la
normativa vigente y los procedimientos institucionales establecidos.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Participar en la elaboracidon de planes, estrategias y lineamientos de la gestién

1 presupuestal de la Entidad, de acuerdo con los parametros definidos
Participar en el procedimiento de gestion presupuestal en la distribucién
2 presupuestal inicial, desagregacién y asignacidon en los rubros, modificaciones

presupuestales internos y externas ante las instancias correspondientes, con
fundamento en las directrices impartidas por el ordenador del gasto.
Controlar y hacer seguimiento de la ejecucidn presupuestal y de las actividades
3 de cierre de vigencia, asi como, constituir las reservas presupuestales en
coordinacion con el jefe de presupuesto o quien haga sus veces.
Realizar la creacion de terceros, registro de cuentas bancarias de beneficiarios y
4 la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y el registro de los
compromisos presupuestales de gasto, de acuerdo con los lineamientos definidos.
Participar en la implementacién y el seguimiento del Plan Interno de Austeridad,
5 realizando el control de las medidas adoptadas y la consolidacion de la informacién
correspondiente, conforme a los lineamientos institucionales.
Participar el desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacion de la
6 nomina de los servidores de la URF en coordinacién con el proceso de Gestidon
Humana.
Participar en la preparacién y presentacién de los informes relacionados con el
7 proceso de gestion financiera requeridos por las entidades y organismos de
control.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

cion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidn Institucional, SGI
de la Unidad.

2  Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento
de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

4 ) . . T
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacidn de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI.

Funcion

Verificar la disponibilidad

Gestion Financiera

Actividades clave

Hacer seguimiento a |la
asignacion presupuestal.

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Competencias
comportamentales

Manejo eficaz y eficiente de

presupuestal de acuerdo con

o, recursos.
la apropiacion.

Proponer modificaciones
presupuestales.
Contabilizar las operaciones
econdmicas y financieras
de la entidad.

Consolidar la informacion
econdmica y financiera.
Presentar los resultados de

Elaborar los informes

financieros de la entidad, de
acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes

Transparencia.

rectores. . .
las operaciones econdmicas
y financieras.

Atender las obligaciones Presentar declaraciones

tributarias de la entidad de tributarias.

. Transparencia.
acuerdo con normatividad y P

procedimientos.
Funcionamiento de la Administracion Publica
Gestidn Financiera
Normas contables, tributarias y de seguridad social
Normas de administracion del talento humano, régimen salarial y prestacional del
sector publico
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Manejo de las herramientas ofimaticas
Conocimiento sobre el manejo de expedientes y archivos.
III. Competencias comportamentales
Comunes

Responder requerimientos.

NoOulT A WNBE

Por nivel jerarquico

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Si tiene personal a cargo

e Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

periencia
Experiencia

Requisitos de formacion académica
Formacion académica

e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Contaduria
Publica; Economia; Administracion;
Ingenieria administrativa;
Ingenieria industrial y afines.

e Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

e Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestidn Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Participar en la operacidon del Proceso de Gestién Humana de conformidad con la
normativa vigente y los procedimientos institucionales establecidos.

cion de las funciones esenciales

Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con la gestion
estratégica del talento humano.

Participar en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento a los planes y subsistemas
2 de seguridad y salud en el trabajo, encaminados a prevenir la materializacion de
los peligros y a preservar las condiciones de salud de los servidores publicos.

Participar en la proyeccion de actos administrativos relacionados con la gestion

3 . : —_
del talento humano, de acuerdo con los lineamientos definidos.
Participar en la gestion y tramite de las comisiones de servicio al interior y al
4 exterior del pais que sean solicitadas, de conformidad con la normativa vigente,
los lineamientos del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, lineamientos sectoriales y el procedimiento interno.
Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la consolidacion de
5 las novedades de personal y situaciones administrativas de los servidores de la
URF
6 Participar en la preparacién y presentacion de los informes del Proceso de
Gestidon Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo.
7 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

desempefio.

V. Descripcion de las funciones transversales

1 Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
3 Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en
cumplimiento de la normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacién y reportar oportunamente cualquier

4 = . . e
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las
leyes vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al
7 archivo fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad

vigente y los lineamientos institucionales.

Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y

normativos establecidos.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Gestion Humana

Competencias

Funcion Actividades clave
comportamentales

Disefiar el empleo, de Adoptar el estudio de
acuerdo con el mapa cargas de trabajo.

estratégico los . L,
-g1co, Creatividad e Innovacion.
requerimientos

institucionales y la Determinar los perfiles de

normatividad vigente. los empleos.

Disefiar el proceso de

Seleccionar talento humano seleccion.

de conformidad «con la
naturaleza de los empleos,
tipo de provision y
normatividad que regula el
proceso en la entidad.

Verificar el cumplimiento Planeacion.
de requisitos.

Evaluar a los aspirantes.

Direccionar estrategias de Integrar el servidor publico
induccion, reinduccion y al empleo y a la entidad.
desvinculacion del talento
humano segln los
lineamientos del generador
de politica y la

normatividad.

Trabajo en equipo.
Programar acciones de
preparacion para el retiro.

Ubicar el conocimiento

Coordinar la gestion del clave.

conocimiento teniendo en
cuenta las particularidades
de la entidad y lineamientos
institucionales.

. I Creatividad e innovacion
Organizar el conocimiento.

Socializar el conocimiento.

Promover el desarrollo de las ' Identificar necesidades de
capacidades del talento formacién y capacitacion.

humano con base en los Direccion y Desarrollo de
lineamientos del Plan Proaramar  acciones  de Personal.
Institucional de 9

L formacion y capacitacion.
Capacitacion. y cap

Implementar el programa de Viabilizar estrategias de
bienestar Social e Incentivos, bienestar social.

teniendo en cuenta los . L,
Direccion y Desarrollo de

criterios de equidad, Realizar acciones de Personal
eficiencia, cubrimiento . . )
o bienestar social e
institucional y la . .

incentivos.

normatividad vigente.

Caracterizar la cultura de la

Desarrollar la cultura entidad.
organizacional teniendo en
cuenta lineamientos de Medir el clima

i - o Conocimiento del entorno.
empleo publico, marco etico organizacional.

institucional y estudios
realizados. Intervenir el clima laboral y
la cultura organizacional.

Consolidar la informacién
de la Gestion del Talento Manejo de la informacion.
Humano.

Sistematizar la informacion
de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con las

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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“URF

necesidades de la entidad y
los procedimientos y normas
establecidos.

Legalizar situaciones
administrativas de acuerdo
con las politicas
institucionales y la
normatividad vigente.

Responder requerimientos
relacionados con la
informacién de personal.

Revisar novedades
administrativas
relacionadas con el
personal.

Tramitar situaciones
administrativas
relacionadas con el

personal.

VII. Conocimientos basicos o esenciales

Manejo de la informacioén.

Funcionamiento de la Administracién publica

Normativa relacionada con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normas de administraciéon del talento humano.

Normativa relacionada con los Planes y programas de Bienestar social e
incentivos y Planes de Capacitaciéon Institucional

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

1

2

3

4

5 Manejo de las herramientas ofimaticas

6

7 Conocimiento sobre el manejo de archivos

III. Competencias comportamentales

Comunes

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al
ciudadano
Compromiso con
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

la organizacion

Requisitos de formacion académica

Por nivel jerarquico
Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si tiene personal a cargo

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

periencia

Formacion académica

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos
del conocimiento en: Derecho,
Ciencias Sociales y Humanas,

Administracion. Administracion

Publica o afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Experiencia

e No requiere experiencia.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional

II. Area funcional
Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Participar en la operacion del proceso de Relacion con la Ciudadania y Grupos de Valor,
para asegurar una relacion con el ciudadano oportuna, confiable, de calidad y adecuado
a las necesidades de los grupos de valor y las partes interesadas de la URF.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

Participar en la operacion del proceso de relacidon con la ciudadania y grupos de
1 valor, mediante la gestién integral de los elementos transversales del Sistema de

Gestién Institucional.

Participar en el analisis y consolidacion de las caracteristicas, necesidades,
2 intereses, expectativas y preferencias de los usuarios, mediante ejercicios de
caracterizacion de grupos de valor y partes interesadas.
Recopilar, analizar, hacer seguimiento y generar informes sobre la relacion de la
Unidad con los grupos de valor y otras partes interesadas, en el marco de las

politicas de servicio al ciudadano, participacion ciudadana en la gestion publica,
transparencia y acceso a la informacion.

4 Participar en los escenarios de interaccion con los grupos de valor, mediante la
preparacion, ejecucion y evaluacion de las actividades realizadas.
Participar en el cumplimiento y monitoreo de los lineamientos relacionados con la

5 politica de transparencia y acceso a la informacion publica para propiciar la
transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los
derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.

6 Administrar y controlarlas herramientas tecnoldgicas en materia de relacién con la

ciudadania, con base en la normatividad vigente y las directrices institucionales.

Participar en la elaboracion de los planes, programas y estrategias del proceso de
7 Relacion con la Ciudadania y Grupos de Valor; asi como su seguimiento y
actualizacién.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informacion y reportar oportunamente cualquier

4 o) . X T
novedad o vulneracion de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Relacion con el ciudadano - Relacion con la ciudadania y grupos de valor

Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales

Identificar y recopilar los

activos de informacion de la Aprendizaje continuo.
entidad conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Acceso a la Informacién Desarrollo de la empatia.
Publica.

Clasificar la informacion es

publica o reservada o Aprendizaje continuo.
clasificada conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Pdblica.

Publicar de forma proactiva

la  informacion  publica Aprendizaje continuo.
conforme a los lineamientos

de Politica Pudblica de

Publicar entregar . ,
informacion Y blica a gljos Transparencia y Acceso a la Desarrollo de la empatia.
) P Informacion Publica.

ciudadanos.

Actualizar de forma

permanente la informacion Aprendizaje continuo.
publica conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Acceso a la Informacién Desarrollo de la empatia.
Publica.

Responder las solicitudes de

acceso a la informacion Aprendizaje continuo.
publica conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Acceso a |a Informacio’n Desarl"O”O de Ia empatia.
Publica.

Atender los lineamientos de

la Politica Publica de

Transparencia y Acceso a la

Informacion Puablica.

Identificar las necesidades

de informacion sobre Aprendizaje continuo.
resultados y avances de la

gestion de la entidad que

tienen los ciudadanos y Desarrollo de la empatia.
grupos de interés.

Definir los espacios de

didlogo y mecanismos de

Disefiar e implementar Aprendizaje continuo.

estrategia de rendicion de mforrn_a}aon para la

cuentas rendicion de cuentas de
acuerdo con las
caracteristicas de los Desarrollo de la empatia
ciudadanos y grupos de )

interés.
Promover el ejercicio del
control social por parte de
los diferentes grupos de
interés.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Disefiar e implementar
estrategia de participaciéon
ciudadana en la gestion.

Orientar y atender los
requerimientos de los
ciudadanos a través de los
canales de atencion
dispuestos por la entidad en
el primer nivel de servicio.

Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera

Manual Especifico de Funciones y

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
y mecanismos para efectuar
los ejercicios de rendicion
de cuentas y control social.
Hacer el seguimiento a la
implementacién de la
estrategia de rendicion de
cuentas en la entidad.
Atender los lineamientos de
la Politica de rendicion de
cuentas.

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en
la gestion institucional.
Definir los grupos de interés
que pueden ser convocados
a participar en la gestién
institucional.

Establecer acciones de
participacion ciudadana que
se pueden efectuar en el
ciclo de la gestion publica.
Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
para efectuar los ejercicios
de participacion ciudadana
en la gestién publica.

Hacer el seguimiento a la
implementacion de las
acciones de participacion
ciudadana en la gestion
publica.

Atender los lineamientos de
la Politica de participacion
ciudadana en la gestion.
Conocer los procedimientos
internos establecidos para
todos los momentos de
relacion del ciudadano con
la entidad en el primer nivel
de servicio (entrega de
informacion publica,
atencion de tramites y otros
procedimientos, rendicion
de cuentas y participacion

ciudadana).
Orientar al ciudadano en
todos los momentos de

relacion con la entidad en el

primer nivel de servicio
(entrega de informacién
publica, atencién de
tramites % otros

procedimientos, rendicion
de cuentas y participacion
ciudadana).

VII. Conocimientos basicos o esenciales

1 Sistemas de Gestion.

2 Herramientas de informatica y ofimaticas.
Servicio al ciudadano, transparencia y participacién, control social y rendicion de

cuentas.

Competencias Laborales
Cddigo:
GH-MO0-002 22

Fecha:
2026-01-26

Version:

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.
Desarrollo de la empatia.
Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.
Desarrollo de la empatia.
Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Normas sobre la atencién de PQRSD

Normas sobre la proteccién de datos personales

a4

5

6 Norr_nas sobre la Tra_nsparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional de Colombia.

7

8

Mecanismos de participacion ciudadana y de rendicion de cuentas
Racionalizacién de tramites
I11. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
e Aprendizaje continuo
e Aprendizaje continuo e Experticia profesional
« Orientacion a resultados e Trabajo en equipo y colaboracién
* Orientacion al usuario y al e Creatividad e innovacién
ciudadano
e Compromiso con la organizacion Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo

e . e Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio

e Toma de decisiones

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos

del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales % Humanas y N . L
Administracion. Administracién ° O requiere experiencia.

Publica o afines.

e Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



Manual Especifico de Funciones y

PY I Unidad de Proyeccién Normativa Competencias Laborales
y Estudios de Regulacién Financiera Cddigo: Version: | Fecha:
GH-M0O-002 22 2026-01-26

I. Identificacion del empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo:  Técnico (a) Administrativo (a)

Codigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Subdirector (a) Juridico (a) y de Gestion Institucional
II. Area funcional

Subdireccién Juridica y de Gestidon Institucional.
III. Propésito principal

Brindar asistencia técnica en la ejecucién de las politicas de servicio al ciudadano,
participacion ciudadana y transparencia a cargo de la Subdireccion Juridica y de Gestién
institucional.

IV.

Descripcion de las funciones esenciales

Apoyar a la Subdireccién Juridica y de Gestidn Institucional en las politicas de
servicio al ciudadano, participacion ciudadana y transparencia a cargo de la
Subdireccion Juridica y de Gestion institucional.

Apoyar el seguimiento y control de los lineamientos de servicio al ciudadano para
la atencion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias y
administrar los canales de atencidn dispuestos para dar respuesta.

Apoyar la implementacion de las herramientas e instrumentos desarrollados por la
Unidad para la atencién de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias que formulen los grupos de valor.

Recibir, tramitar y monitorear las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o
denuncias que presenten los grupos de valor, de conformidad con lo establecido
en las normas que regulan la materia y remitir la respuesta, velando por el
cumplimiento de los términos establecidos en el marco normativo.

Apoyar la actualizacién de los documentos que respaldan de servicio al ciudadano

Apoyar en el cargue de documentos en la herramienta dispuesta por la Unidad para
la gestién de correspondencia.

Preparar y presentar los informes periddicos de servicio al ciudadano y demas
informes sobre los temas a cargo del proceso, de acuerdo con las instrucciones
recibidas

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

\'A Descripcion de las funciones transversales

1

2

Apoyar la implementacion y evaluacion del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
de Gestidon en Seguridad y Salud en el trabajo — SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier
novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

Servir como apoyo para la correcta supervisién de los contratos asignados, con
ocasion de las leyes vigentes y el manual de contratacién de la Unidad.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo

fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran

“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8 las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI. Descripcion de competencias laborales de procesos transversales
Relacion con el ciudadano - Relacion con la ciudadania y grupos de valor

Competencias

Funcion Actividades clave comportamentales

Identificar y recopilar los
activos de informacion de la
entidad conforme a los
lineamientos de Politica
Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Desarrollo de la empatia.
Plblica.

Aprendizaje continuo.

Clasificar la informacion es
publica o reservada o
clasificada conforme a los
lineamientos de Politica
Publica de Transparencia y )
Acceso a la Informacién Desarrollo de la empatia.
Publica.

Aprendizaje continuo.

Publicar de forma proactiva Aprendizaje continuo.

la informacion publica
conforme a los lineamientos

Publicar 'y ~ entregar 4o politica Publica de

informacion publica a 10s  Trangparencia y Acceso a la )

ciudadanos. Informacién Publica. Desarrollo de la empatia.
Actualizar de forma

permanente la informacién Aprendizaje continuo.
publica conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Acceso a la Informacion Desarrollo de la empatia.
Publica.

Responder las solicitudes de

acceso a la informacién Aprendizaje continuo.
publica conforme a los

lineamientos de Politica

Publica de Transparencia y

Acceso a la Informacion Desarrollo de la empatia.
Publica.

Atender los lineamientos de
la Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Orientar y atender Ilos Conocer los procedimientos

requerimientos de los internos establecidos para Orientacion al usuario y al
ciudadanos a través de los todos los momentos de ciudadano.

canales de atencion relacidén del ciudadano con

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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dispuestos por la entidad en la entidad en el primer nivel
el primer nivel de servicio. de servicio (entrega de
informacion publica,
atencion de tramites y otros pesarrolio de la empatia.
procedimientos, rendicion
de cuentas y participacion
ciudadana).

Orientar al ciudadano en
todos los momentos de
relacion con la entidad en el
primer nivel de servicio
(entrega de informacién
publica, atencién de
tramites % otros
procedimientos, rendicion Desarrollo de la empatia.
de cuentas y participacion

ciudadana).

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

VII. Conocimientos basicos o esenciales
1 Sistemas de Gestion.

Sistemas de informacién, documentacion, clasificacién, actualizacion, manejo y

2 ) )
conservacion de archivos.
3 Manejo de las herramientas ofimaticas.

Servicio al ciudadano, transparencia y participacion, control social y rendicién de

4 cuentas.
5 Normas sobre la atencién de PQRSD

III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Requisitos de formacion académica periencia
Formacion académica Experiencia

e Titulo de formacién técnica
profesional en los siguientes

nucleos basicos del conocimiento: e Tres (3) meses de experiencia
Bibliotecologia, Otros de Ciencias relacionada o laboral.

Sociales y Humanas y

Administracién. e Doce (12) meses de experiencia

relacionada o laboral.
e Aprobacién de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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I. Identificacion del empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo:  Secretario (a) ejecutivo (a)
Codigo: 4210

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dI jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. Area funcional
Despacho del Director o de la Directora
III. Propésito principal

Apoyar en las tareas administrativas de la Entidad, administrar y suministrar informacién
y documentos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

cion de las funciones esenciales

Participar en el procedimiento de atencion de peticiones, quejas, reclamos,

1 . . . . .
sugerencias y denuncias, de conformidad con lo establecido en el mismo.

2 Realizar el registro y control de los documentos y archivos de la Entidad,
cumpliendo con las normas, procedimientos y términos establecidos.

3 Redactar y transcribir oficios, textos, cuadros, informes y demas documentos que

le sean asignados.

Realizar el control diario de los eventos y actividades en que participe el jefe
4 inmediato recordando y atendiendo oportunamente los asuntos previos a la
realizacion de estos.

Atender consultas presenciales o telefonicas de usuarios internos o externos y

5 . . - .
suministrar la informacioén adecuada y conveniente.

6 Organizar y mantener actualizado el directorio de grupos de valor y partes
interesadas para garantizar una comunicacion agil y oportuna.

7 Gestionar el conducto regular de la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con las instrucciones impartidas.

8 Apovyar logisticamente a los subdirectores en la organizacion de eventos internos y

externos de acuerdo con los lineamientos que se le impartan.

Apoyar la gestion administrativa de la Unidad, mediante labores complementarias
9 como el archivo documental, la administracion de bienes y otras tareas afines que
contribuyan con el adecuado funcionamiento de la Entidad.

Las demadas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de
desempefio.

Descripcion de las funciones transversales
Apoyar la implementacién y evaluacidn del Sistema de Gestién Institucional, SGI
de la Unidad.

2 Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al Sistema
3 de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
privacidad y seguridad de la informaciéon y reportar oportunamente cualquier

. novedad o vulneracidon de estas ante las instancias definidas para tal efecto, de
conformidad con el procedimiento establecido.

5 Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados, con ocasion de las leyes
vigentes y el manual de contratacion de la Unidad.

6 Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

Conocer y aplicar las responsabilidades de los servidores publicos frente al archivo
7 fisico y digital bajo su custodia, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
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Aplicar y promover el Cédigo de Integridad del servicio publico en el ejercicio de
8. las funciones asignadas, garantizando el cumplimiento de los principios éticos y
normativos establecidos.

VI.

Relacion con el ciudadano - Relacion con la ciudadania y grupos de valor

Funcion
Orientar y atender los
requerimientos de los

ciudadanos a través de los
canales de atencion
dispuestos por la entidad en
el primer nivel de servicio.

Actividades clave

Conocer los procedimientos
internos establecidos para
todos los momentos de
relacion del ciudadano con
la entidad en el primer nivel
de servicio (entrega de
informacion publica,
atencion de tramites y otros
procedimientos, rendicién
de cuentas y participacion

ciudadana).
Orientar al ciudadano en
todos los momentos de

relacién con la entidad en el
primer nivel de servicio
(entrega de informacion
publica, atencion de
tramites y otros
procedimientos, rendicidn
de cuentas y participacion
ciudadana).

Descripcion de competencias laborales de procesos transversales

Competencias
comportamentales

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

Gestion documental - Gestion de la Informacion

Funcion
Gestionar los documentos
de acuerdo con
normatividad y

procedimientos
establecidos.

Manejar las comunicaciones
oficiales con base en la
normatividad y
procedimientos.

Aplicar la disposicion final
de los documentos de
acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion
documental

Actividades clave

Elaborar Documentos de la
entidad.

Facilitar la consulta de los
documentos de gestion.

Recibir los documentos.

Distribuir las

comunicaciones oficiales.

Enviar las comunicaciones
Oficiales.

Determinar la disposicion
de las series y  subseries
documentales.

Ejecutar las actividades de
disposicién final de
documentos.

Competencias
comportamentales

Comunicacion Efectiva.

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Comunicacion efectiva

Atencién a Requerimientos.

VII.

2 Redaccion y digitacion.

Conocimientos basicos o esenciales
Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (hojas electrdnicas, procesador
de texto, presentacion de texto, internet).
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3 Control documental.

4 Manejo de relaciones interpersonales

III. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Requisitos de formaciéon académica periencia
Formacion académica Experiencia
e Aprobacion de dos (2) afios de e Doce (12) meses de experiencia
educacion superior de pregrado. relacionada o laboral.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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5. Historico de versiones

Control de cambios

Version Resoluciéon Fecha Cargos que impacta
0 001 26/09/2013 36 (Planta Inicial).

1. Profesional 2028 Grado 23 (SGI)

2. Profesional 2028 Grado 14 (Oficina de Control
Interno pasa a la SGI)

3. Técnico 3124 Grado 18 (SGI pasa Oficina

1 032 27/12/2013 Control Interno)

4. Asesor 1020 Grado 16 (Despacho Director (a),
se le entrega la funcién de control de
presupuesto)

2 033 16/03/2015 36} _Cargos (Decre_:to_ 1785 de 2014 - Nucleos

Basicos del Conocimiento)

3 138 31/10/2016 Reestructuracion Decreto 1659 de 2016 (28

Cargos)

1. Profesionales Codigo 2028 Grado 14 (Pasan
de las Subdirecciones Misionales a la SJGI
Control Interno y planeacion).
4 085 21/06/2017 2. Asesor Codigo 1020 Grado 13 (Se asignan
funciones de Gestion Humana)
3. Profesional Codigo 2028 Grado 14 (Se asigna
Adquisicion de Bienes y Servicios)

Se distribuyen funciones del Proceso de Gestion
Financiera:
5 031 26/02/2018
1. Técnico Cddigo 3124 Grado 18
2. Técnico Cddigo 3124 Grado 16

1. Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 (28
cargos en lo relacionado con las competencias
laborales generales por nivel jerarquico)

2. Asesor Codigo 1020 Grado 13 (Se asignan
Funciones de sustanciacion de Procesos
Disciplinarios y se quita la de aplicacién del
SG-SST)

3. Profesional Codigo 2028 Grado 14 (Se asigna
la coordinaciéon del SG-SST y se quita la
funcion de sustanciar disciplinarios)

6 098 12/07/2018

Resolucion No. 667 de 2018 (Catalogo de
7 227 22/12/2018 competencias funcionales para las areas o
proceso transversales de las entidades publicas).

1. Profesional Cddigo 2028 Grado 23 (Pasa de la
SJGI a las areas misionales, se le quitan
funciones financieras)

2. Asesor Cédigo 1020 Grado 06 (Pasa de las
misionales a la SJGI y se le asignan funciones
financieras).

8 012 25/01/2019

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
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Control de cambios

Version Resolucion Fecha Cargos que impacta

En cumplimiento de la Directiva Presidencial No
1 del 06 de febrero del 2019, se actualizan los
requisitos del cargo del Director (a) General,
dando cumplimiento a lo dispuesto por el inciso
tercero del articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083
de 2015.

9 033 28/02/2019

1. Asesor Cdédigo 1020 Grado 13 (Se asigna la
coordinacion del SG-SST)

2. Profesional Codigo 2028 Grado 14
(Adquisicion de BSS Y SS - se incluye el
manejo de caja menor, apoyo a procedimiento
de PQRSD, Apoyo comisiones de servicio, y
coordinacion de gestion administrativa)

3. Profesional 14 (Planeacidén, se incluye Ia
funcion general asociada al Proceso de
Planeacion y Direccionamiento Estratégico)

. Técnico 18 (Se le asignan todas las funciones
de apoyo asociadas al Proceso de Gestidon
Financiera)

5. Técnico 16 (Se eliminan las funciones
asociadas al perfil de presupuesto y demas
funciones relacionadas con gestion financiera
y se incluye la coordinacion del proceso de
Gestion de la Informacion, coordinacion
procedimiento PQRSD y apoyo logistico a
todos los procesos de la Entidad.)

6. Secretaria Ejecutiva (Se incluye el apoyo a
procedimiento de PQRSD)

D

10 047 01/04/2019

Incluir en la descripcion de requisitos de los
cargos Técnico Administrativo Codigo 3124
Grados16 y 18, los Nucleos Basicos del
Conocimiento —-NBC-.

11 082 31/05/2019

1. Profesional Cddigo 2028 Grado 14 (Pasa de la
SJGI a las areas misionales, se le quitan
funciones de Planeacién).
12 158 05/09/2019 2. Profesional Cédigo 2028 Grado 18 (Pasa de las
misionales a la SJGI y se le asignan funciones
para liderar el Proceso de Direccionamiento y
Planeacion).

1. Profesional Cddigo 2028 Grado 18 (Pasa de la
SJGI a las areas misionales, se le quitan
funciones de Planeacion)

2. Profesional Codigo 2028 Grado 23 (Pasa de las
misionales a la SJGI y se le asignan funciones
para liderar el Proceso de Direccionamiento y
Planeacion).

3. Se le asigna la Coordinacion del SG-SST al
Profesional 2028 Grado 14 que lidera el
proceso de Control y Seguimiento.

1. Profesional Cédigo 2028 Grado 18 (Pasa de la
SRP a la SJGI y se le asignan funciones para
liderar proceso de Adquisicion de Bienesy SS)

. Profesional Cddigo 2028 Grado 14 (Sigue en
la SJGI y se le asignan funciones para liderar
proceso de Gestidn de la Informacién.)

3. Profesional Codigo 2028 Grado 14 (sigue en

las areas misionales y se le asignan funciones

13 002 03/01/2020

N

14 017 30/01/2020
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Control de cambios

Version Resolucion Fecha Cargos que impacta

para liderar proceso de Gestion de la
Comunicaciones)
4.Se modifican las funciones del Técnico
Administrativo Codigo 3124 Grado 16 para
alinearlas con las del lider del proceso de G. I.
Se incluye el teletrabajo como una forma de
15 098 22/09/2020 organizacion laboral en el URF a efectos de la
implementacion del Plan Piloto.

1. Se maodifican las funciones del cargo
profesional 2028 grado 14, lider del proceso
de control y evaluacion, quitandole la funcion
de ser el responsable del SG-SST.

2. Se modifican las funciones del profesional
codigo 2028 grado 23, lider del proceso de
Direccionamiento y planeacién, para incluir la
funcion de ser el responsable del SISCONPES.

3. Se modifican las funciones del profesional
codigo 2028 grado 18 - adquisiciones, para
que apoye la sustanciacion de los procesos
disciplinarios y de cobro coactivo de la
entidad.

4. Se maodifican las funciones del Conductor.

16 086 03/08/2021

Se modifican las funciones del cargo Subdirector
(a) Técnico (a) (Subdirecciéon Juridica y de
Gestion Institucional) del cargo profesional 2028
grado 14, lider del proceso de Gestion de
17 186 29/12/2021 Informacidén y del cargo profesional cédigo 2028
grado 23, lider del proceso de Direccionamiento
y Planeacion, para reasignar todo lo relacionado
con atencién al ciudadano y la estrategia de
relacionamiento con el ciudadano.

Se incluyen los manuales de funciones de los
cargos creados por el Decreto 1792 del 21 de
diciembre de 2021 y se eliminan los manuales de
los cargos suprimidos por este Decreto.
Se modifica el cargo Subdirector (a) Técnico (a)
Codigo 0040 de la Subdireccion Juridica y de
Gestion Institucional, en el sentido de modificar
19 153 30/09/2022 el nucleo basico del conocimiento del cargo,
quedando solamente derecho y afines, dada la
naturaleza  juridica del cargo y los
requerimientos de la ley disciplinaria.
Se modifican las funciones del cargo profesional
2044 Grado 05, quien tendra asignado Ia
responsabilidad del SG-SST y apoya el pago de
la némina. Profesional 2044 Grado 01, que
apoyara el proceso de gestidén financiera y se
modifican el perfil, funciones y propdsito del
empleo del cargo profesional cédigo 2044 grado
01, de Relacionamiento con el Ciudadano y
Grupos de Valor para que apoye también al
Proceso de Gestion de la Informacién.
Se incluyen los manuales de funciones de los
cargos creados por el Decreto 1453 de 2024.
Se incluyo en todos los manuales de funciones
del nivel profesional en adelante el
22 041 26/01/2026 requerimiento de la tarjeta profesional en los
casos que aplique por la Ley, se modifican las
funciones del cargo Asesor cédigo 1020 grado 01

18 036 07/02/2022

20 022 10/04/2023

21 182 09/12/2024
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Control de cambios

Version Resolucion Fecha Cargos que impacta

se modifican las funciones del cargo profesional
2044 grado 09, quien tendrd funciones de
participacion en el proceso de gestién humana,
el profesional 2044 grado 09 quien tendra
funciones de apoyo en el proceso de adquisicion
de bienes y servicios con la administracion de los
bienes como responsable del almacén, el
profesional 2044 grado 05 quien tendra
funciones de apoyo al tema presupuestal del
proceso de gestion financiera y por ultimo, el
profesional 2044 grado 01 quien tendra
funciones de apoyo al proceso de gestion
humana y seguridad y salud en el trabajo. En lo
que tiene que ver con los cargos de las
Subdirecciones misionales se reviso y ajusté el
proposito de los empleos, funciones y perfiles de
forma general.
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