
Que mediante Acuerdo N° 0013 de 2007 se modificaron algunas funciones de las dependencias, 
dispuestas en el Acuerdo de Junta Directiva No. 02 del 2 de enero de 2007. 

Que mediante Resolucion No. 04 de! 2 de enero de 2007, el Director General del FONCEP estableci6 el 
manual especifico de funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de 
personal de la Entidad. 

Que mediante Acuerdo de la Junta Directiva N° 03 del 2 de enero de 2007, se establecio la planta de 
personal de! Fonda de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP. 

Que mediante Acuerdo de la Junta Directiva N° 02 del 2 de enero de 2007, se adopto la estructura 
interna y funcional de! Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP. 

Que el Decreto I 083 de 2015, reglament6 el Decreto Ley 785 de 2005, en relacion con los factores a 
tener en cuenta para la determinacion de los requisitos de los empleos de las entidades del orden 
territorial, estableciendo que: "las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de 
competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas 
academicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de 
lnformacion de la Educacion Superior (SNlES). 

Que, el articulo 122 de la Constituci6n Politica de 1991 establece que no puede haber empleo publico sin 
funciones detalladas en la ley o reglamento. 

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, 
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especfficos de funciones, requisites minimos y 
competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y 
comportarnentales de los empleos que conforman las plantas de personal. 

CONSIDERANDO: 

En ejercicio de las funciones delegadas mediante Resoluci6n No. DG-0214 de] 30 de junio de 2016, y 

LA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIV A Y FINAN CIERA DEL FONDO DE 
PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP 
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RESUELVE: 

En merito de lo expuesto, 

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitio Concepto Tecnico favorable para 
la modificacion del manual, mediante oficio 2019EE2814 01, radicado en esta entidad con el ID 308883 
de] 18 de noviem bre de 2019. 

Que mediante resolucion No. SF A- 00095 del 20 de mayo de 2019 se modific6 parcialmente el manual 
de funciones y requisites de la entidad, en los empleos de Gerente c6digo 039 grado 04 de la Gerencia de 
Bonos y Cuotas Partes, profesional universitario codigo 219 grado 18 de la Subdirecci6n de Prestaciones 
Econ6micas y un tecnico operativo c6digo 314 grado 21 en la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes, los 
cuales no necesitan modificacion, pero seran incorporados en la presente resolucion para efectos de 
contar con un manual de funciones unificado. 

Que en cumplimiento con lo dispuesto en el artlculo primero del Decreto 051 de 2018, "Por el cual se 
modifica parcialmente el Decreto I 083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funci6n Publica, y 
se deroga el Decreto 173 7 de 2009", se socializ6 a la ciudadania en la pagina web de la Entidad y a las 
Organizaciones Sindicales el proyecto de Resoluci6n que modifica el manual de funciones y 
competencias laborales para los empleos de la planta de personal del Fondo de Prestaciones Econ6micas, 
Cesantias y Pensiones- FONCEP, en el transcurso del mes de octubre. 

Que la entidad modific6 su platafonna estrategica y la distribuci6n de los empleos en la planta global y 
es necesario que estos cambios se reflejen en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la 
Entidad. 

Que confonne Resoluci6n No. 0667 del 3 de agosto de 2018, se adopt6 el catalogo de competencias 
funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas. 

Que el Decreto 815 de 2018 modific6 las competencias laborales generates para los empleos publicos de 
los distintos niveles jerarquicos, raz6n por la cual se hace necesario actualizar el Manual de Funciones y 
Competencias Laborales del FONCEP. 

Que el FONCEP ha experimentado dos ajustes a su escala salarial mediante los Acuerdos de Junta 
Directiva N° 09 de 201 I y 05 de 2012, que modificaron los grados de remuneraci6n, siendo estos parte 
del contenido de identificaci6n del empleo en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales, contenido de la vigente Resoluci6n 04 de 2007 debe ser actualizado. 
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I. Dirigir planes, programas, proyectos y procesos que perm itan garantizar con efectividad los derechos 
prestacionales y de seguridad social de los afiliados del FONCEP. 

12. Dirigir, controlar y evaluar las funciones de! FONCEP, asi como la administraci6n de los recurses, en 
concordancia con la normatividad vigente y las polfticas de la Secretaria Distrital de Hacienda. 

13. Liderar y orientar la formulaci6n de las politicas generales, estrategias, planes, procesos, programas )' 
proyectos de! FONCEP. 

l4. Ejercer la representaci6n legal, judicial y extrajudicial de! Fondo de Prestaciones Econ6micas, 
Cesantfas y Pensiones - FONCEP. 

5. Suscribir convenios y contratos, ordenar Jos gastos de acuerdo con el presupuesto aprobado y aprobar 
Ios traslados que requiera el FONCEP. 

6. Proponer a la Junta las modificaciones y adiciones a los estatutos que considere pertinentes para el 
funcionarnicnto de la entidad. 

7. Convocar a Ia Junta Directiva a sus sesiones ordinarias y extraordinarias con la periodicidad que se 
preceptua en los estatutos de la misma. 

8. Presentar a la Junta Directiva, informes sabre la Gesti6n y de la Evaluacion Integral de la entidad. 
9. Aprobar anualmente los planes, proyectos, iniciativas y el prcsupuesto del Fondo, asi como las 

modificaciones que se hagan a los mismos, de acuerdo con las disposiciones distritales vigentes sobre 
el tema y Que scan de su competencia de confonnidad con el reglamento. 

·-·IV. FUNCIONES ESENCIALES- 

Dirigir la formulacion, implernentacion y evaluaci6n de politicas, estrategias, planes, programas y 
[Proyectos necesarios para dar cumplimiento a la misi6n del FONCEP, de confonnidad con las metas del 
Plan de Desarrol lo Distrital. 

······-·- in. PROPOSITO PRINClP AL .. 
Direccion General 

·--· -- - 
Il. AREA FUNCIONAL 

Directive 
!Director de Entidad Descentralizada. 
050 
09 
Uno (1) 
Direcci6n General 
Alcalde Mayor de Bogota, O.C. 

INivel jerarquico: 
Denominaci6n de! empleo: 
C6digo: 
Grado: 
No. de empleos: 
Dependencia: 
Cargo de! jefe inrnediato: 

r, IDENTIFlCACION DEL EMPLEO 
• Director de Entidad Descentralizada 050-09 

NIVEL DIRECTIVO 

ARTICULO PRIMERO: Modificar el manual especiflco de funciones y de competencias laborales del 
Fondo de Prestaciones Econornicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP, en el sentido de ajustar los 
siguientes perfiles laborales. 
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• 

• • 
• • 
• 
• Vision estrategica . 

Liderazgo efectivo . 
Planeaci6n . 
Toma de decisiones . 
Gestion del desarrollo de las personas. 
Pensamiento sistemico . 

Aprendizaje continuo. 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 
Trabajo en equipo. 
Ada taci6n al cambio. 

I 0. Expedir los actos administrativos requeridos en la ejecucion de las funciones y el desarrollo de los 
procesos establecidos para el FONCEP, en concordancia con la normativa vigente y las politicas 
institucionales. 

11. Proponer para aprobaci6n de la Junta Directiva, la planeacion estrategica, la estructura interna de! 
Fondo, la planta de cargos, la nomenclatura y la clasificacion de los empleos, la escala de 
remuneraci6n de las diferentes categorias de empleos, y los emolumentos de los servidores y 
servidoras del FONCEP en concordancia con el Plan de Desarrollo Econ6mico, Social y de Obras 
Publicas del Distrito Capital. 

12. Nombrar y remover al personal del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones - 
FONCEP- , conforme las disposiciones legales y estatutarias. 

13. Conformar grupos o areas de trabajo cuando ast se requiera, distribuir los empleos en las diferentes 
dependencias de la Entidad y asignar la ejecuci6n de funciones de acuerdo con la estructura, la 
naturaleza de los empleos y las necesidades del servicio. 

14. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Jntemo. 
15. Dirigir la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y 

Gesti6n - MIPG, siguiendo las polfticas y procedimientos de la entidad. 
16. Presentar informes al Alcalde Mayor, a la Junta Directiva, los organismos de control y a las demas 

autoridades que los requieran, dentro de! marco legal establecido y con la oportunidad requerida. 
17. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se interpongan contra los 

servidores y ex servidores publicos del FONCEP, y hacer efectivas las sanciones disciplinarias que se 
impongan a los mismos de acuerdo con la normativa vigente. 

18. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por el Alcalde Mayor, que le sefialen los 
acuerdos estatutos, y que corres ondan a la naturaleza de la entidad. 

-· ·~v;~~oi'fp(J;)MIEN''l'()$:jjASI¢()$.Q.ESENCJAtJ'.ES'21\:. :~i~~ ,,!U!!l!!m! 
Regimen de seguridad social en pensiones. 
Marco conceptual y normativo del FONCEP. 
Estatuto Organico de Bogota, D.C. 
Estructura, organizaci6n y funcionamiento de los organismos y entidades del Distrito. 

5. Gestion integral de proyectos 
6. Gestion publica 
7. Presupuesto publico 
8. Planeacion estrategia 
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···-- I. JDENTJF.ICACION DEL EM.PLEO .. 
.. 

I 

Nivel jerarquico: Directivo 
Denominacion del empleo: Subdirector Tecnico 
C6digo: 068 
Grado: 07 
Numero de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se asigne el cargo 
Jcfc inmediato: Director de Entidad Descentralizada 

.. . - ·- n, AREA FUNCIONAL 
.... ···--·-·· . ····· 

... ········ - ... . 

Subdireccion de Prestaciones Econ6micas - . ·- III. PROPOSITO PRlNCiP AL 
.. - . - 

I -- 
Dirigir la planeaci6n, ejecuci6n y control de los procesos relacionados con el reconocimiento y pago de 
obligaciones pensionales, la gesti6n de cuotas partes, la adrninistracion de cesantfas, la administraci6n 
de historia laboral pensional, y la gesti6n de cobro de cartera hipotecaria, confonne a las metas 
institucionales y la nonnativa vigente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
. .. - 

.... ... 

I. Dirigir el disefio de politicas y estrategias para garantizar el reconocim rento y pago de las 
prestaciones econ6micas derivadas de las contingencias de invalidez, vejez y muerte y auxilio 
funerario e indemnizaci6n sustitutiva y dernas beneficios economicos, en condiciones de eficiencia, 
oportunidad y de acuerdo con las directrices, instrucciones y criterios juridicos establecidos por la 
Entidad. 

2. Liderar la definici6n, seguirniento y control de pollticas, estrategias y requisitos de caracter tecnico 
para el trarnite, reconocimiento, pago y administraci6n de Jos beneficios y prestaciones econ6micas a 
Que haya luzar. 

• Subdirector Tecnico 068-07 

• Resolucion de conflictos . 
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

. - 

FORMACION_ACADEMICA EXPERIENCIA -··· ... 
[I'ltulo profesional en areas de las Ciencias Sociales Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
~ Humanas, 0 Econornia, Administraci6n, relacionada. 
Contaduria y afines, o lngenieria, Arquitectura, 
Urbanismo y afines, o Maternaticas y Ciencias 
Naturales. 

Titulo de postgrado. 

Matricula 0 Tarjeta Profesional en los casos 
rreglamentados por la Ley. 
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1. Regimen de seguridad social en pensiones. 
2. Marco conceptual y normativo de] FONCEP. 
3. Gesti6n integral de proyectos 

Gestion publica 
Presupuesto publico 
Planeaci6n estrate ica 

3. Vigilar que se controle que el reajuste de las pensiones se efectue en los terminos establecidos por la 
Ley. 

4. Dirigir las consultas y analisis de la informacion necesaria para el reconocimiento de los beneficios, 
prestaciones economicas y sustituciones a cargo de Administradora, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Dirigir la expedicion de actos administrativos que decidan sobre las solicitudes de reconocimiento de 
prestaciones economicas de invalidez, vejez, muerte, indemnizacion sustitutiva y auxilio funerario 
de competencia de la Administradora, basados en los criterios juridicos institucionales establecidos 
por la Direccion Jurldica y Secretaria General. 

6. lmpartir las directrices para la determinacion de la financiaci6n de las prestaciones pensionales 
financiadas con cuota parte o bono pensional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Controlar que se de solucion a la revocatoria directa, a solicitud de parte o de oficio, de los actos 
administrativos expedidos por la Direccion cuando asi se solicite, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

8. Dirigir el proceso para pago de la nornina de pensionados de las prestaciones econornicas segun los 
lineamientos establecidos. 

9. Dirigir el proceso para Iiquidacion y reconocimiento de cesantias a las entidades de la 
Administraci6n Central y Descentralizada de! Distrito de Bogota afiliadas a FONCEP. 

I 0. Dirigir y controlar la administracion de la informacion de las Historias Laborales Pensionales. 
11. Dirigir la consolidaci6n de las bases de datos necesarias y un sistema integrado de informacion que 

permita calcular el pasivo pensional a cargo de! Fondo de Pensiones Publicas de Bogota. 
12. Dirigir la actualizacion del sistema estadistico que permite el cumplimiento de la informacion 

requerida por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico para el calculo del pasivo pensional. 
13. Dirigir la atenci6n de! tramite de cobro y pago de cuotas partes pensionales en la etapa persuasiva y 

prejuridica. 
14. Coordinar la elaboracion de documentos, informes y estadlsticas que se requieran para la gestion 

interna, para organismos de control o para agentes externos, en condiciones de calidad y 
oportunidad. 

15. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem efio, el nivel · erar uico y la naturaleza de! empleo. 
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.. ·········-· 
ll. AREA FUNCJONAL 

.. - -· . ...... 

Subdireccien Financicra y Administrativa 
Ill. PROPOSJTO PRINCIPAL 

Dirigir la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento de los procesos de gesti6n financiera, gesti6n de talento 
humano, gestion documental, gestion de funcionam iento y operaci6n, y planeaci6n financiera, de 
acuerdo con las necesidades de operaci6n de la Entidad y la normativa vigente . 

.IV. FUNCIONES ESENCIALES 

l. Dirigir la ejecuci6n de los contratos de administraci6n de los rccursos para los patrimonios 
aut6nomos a cargo del FONCEP. 

2. Coordinar el cumplimiento de los programas financieros relacionados con la ejecuci6n presupuestal, 
inversiones, recaudo, contabilidad, saneamiento contable y tesoreria, conforme la programaci6n 
presupuestal. 

3. Revisar, analizar la informaci6n suministrada por la Subdireccion de Prestaciones Economicas, para 
rcalizar la evaluacion financiera de! Fondo de Rcservas del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, 

• Subdirector Tecnlco 068-07 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la lev. 

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

del Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Administraci6n 
Contaduria publ ica 
Derecho y afines 
Econornia 
Ingenieria administrativa y afines 
Ingenieria industrial y afines 

VU. REQUJSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCL\ 

• Orientaci6n a resultados • Liderazgo efcctivo 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Planeaci6n 
• Compromiso con la Organizaci6n • Toma de decisiones 
• Trabajo en equipo • Gesti6n del desarrollo de las personas 
• Adaptaci6n al cambio • Pensamiento sisternico 

• Resolucion de conflictos 
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• Vision Estrategica 
• Liderazgo efectivo 

Planeaci6n 
Toma de decisiones 
Gestion de! desarrollo de las personas 
Pensamiento sistemico 
Resoluci6n de conflictos 

• Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organizaci6n 

• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

I. Planeaci6n financiera 
2. Finanzas publicas 
3. Funci6n publica 

Gesti6n de servicios administrativos 
Gesti6n documental 
Contrataci6n estatal 

tanto para el pasivo pensional como de bonos pensionales y cuotas partes, con la oportunidad 
requerida. 

4. Dirigir el proceso gerencial de! talento humano, en sus componentes de planeaci6n, gesti6n y 
desarrollo, de acuerdo con las politicas institucionales y Distritales. · 

5. Dirigir la gesti6n de bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento y operaci6n de los 
procesos de] FONCEP, con base en los requerimientos intemos. 

6. Dirigir el proceso de gesti6n documental de la Entidad, facilitando su accesibilidad y preservaci6n, 
en cumplimiento de la normatividad vigente. 

7. Conocer, adelantar y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios contra los servidores y 
ex servidores publicos de la Entidad, de confonnidad con el C6digo Disciplinario Unico y dernas 
disposiciones vigentes sobre la materia. 

8. Realizar seguimiento, verificaci6n y control a la disposici6n y estado de los bienes en propiedad o 
recibidos en comodato de! FPPB y del FONCEP, conforme lo demande el ciclo contable. 

9. Dirigir la gesti6n de los requerimientos ante el Ministerio de Educaci6n Nacional y la Secretaria de 
Educaci6n Distrital, para garantizar el monto de las transferencias que le corresponde efectuar a la 
nacion para el pago de las mesadas pensionales de los docentes y administrativos nacionalizados, de 
acuerdo con la nonnativa vigente. 

I 0. Dirigir el pago y giro de todas las obligaciones de los procesos misionales y de apoyo con cargo a 
recursos propios, asi como la verificaci6n de las obligaciones giradas con recursos transferidos por la 
SHD, de conformidad con el PAC. 

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza de! empleo. 
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II. AREA FUN CI ON AL .. 
' 

Gercncia de Pcnsiones 
JU. PROPOSITO-PRINCIPAL .... ... 

Directivo 
Gerente 
039 
04 
Dos (2) 
Donde se ubique el cargo 
Subdirecror de Prestaciones Econ6micas 

Nivel jerarquico: 
Denorninacion del emplco: 
Codi go: 
Grado: • 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
.Jefe inmcdiato: 

I .. IDENTJ.FICAClON DEL EMPtEO 
• Gcrcnte 039-04 

VII. COMPETENClAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES -· 

Gesti6n documental. Planeaci6n. 
Gcsti6n financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos. 
Gesti6n del talcnto humano. Planeacion, crcatividad e innovacion, direcci6n y desarrollo de personal. 
Gesti6n de TIC. Planeaci6n, desarrollo directivo. 
Compra publica, Atenci6n al detalle, vision estrategica, negociaci6n, comunicaci6n efectiva, 
creatividad e innovacion, resoluci6n de contlictos. 
Atenci6n al ciudadano. Vision estrategica, liderazgo efectivo, planeaci6n. 

VIII. REQUISITOS DE FORMACI.ON ACADEMICA Y EXPERIENCI.\ 
FORMACION ACADEMICA .. ... .. EXPERIENCIA _, ..... 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Treinta y seis (36) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 

- Administraci6n 
- Contaduria publica 
. Derecho y afines . 
- Economia 
. Ingenieria administrativa y afines I 

. lngenierfa industrial y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especia I izaci 6n en areas relacionadas con las . 
funciones del cargo. 

' Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados nor la rev. 
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1. Regimen de seguridad social en pensiones. 
2. Legislaci6n Laboral. 
3. C6digo Contencioso administrativo. 

1. Coordinar, controlar y verificar el proceso de sustanciaci6n y reconocimiento de las obligaciones 
pensionales, de acuerdo con la nonnatividad vigente 

2. Responder por la sustanciacion de actos administrativos que decidan sabre las solicitudes de 
reconocimiento de prestaciones economicas de invalidez, vejez, muerte, indemnizaci6n sustitutiva y 
auxilio funerario de competencia de la Administradora, basados en los criterios juridicos 
institucionales establecidos por la Direccion Juridica y Secretaria General. 

3. Remitir al area responsable la informacion para que se surta el proceso de notificacion de los actos 
administrativos, segun los procedimientos establecidos. 

4. Dirigir las respuestas a los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa interpuesta 
contra los actos administrativos que profiera, de acuerdo con la normatividad vigente. 

5. Coordinar el envio oportuno de las novedades para el ingreso a la n6mina de pensionados, de 
acuerdo con los procedimientos internos y requerimientos legales. 

6. Dirigir la administracion y consolidacion de las bases de datos def Fondo de Prestaciones 
Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP, en coordinaci6n con la Oficina de Sistemas de 
lnformacion. 

7. Coordinar la elaboracion de informes y atencion a peticiones que se requieran a nivel interno y 
externo, conforme a los requerimientos y terminos de ley. 

8. Responder par el proceso de liquidacion y pago de nomina de pensionados, con la oportunidad 
establecida en el procedimiento de registro de novedades, liquidacion y pago. 

9. Proponer a la Subdireccion de Prestaciones Econornicas y a la Direccion General, la definici6n de 
los objetivos, las politicas, la selecci6n de estrategias de accion y las metas misionales de la 
dependencia, bajo los parametros de la planeacion institucional. 

I 0. Dirigir el proceso de repeticion contra las entidades sustituidas por el Fonda de Pensiones Publicas 
de Bogota, D.C., en los eventos en que haya efectuado el reconocimiento y pago de pension sancion, 
dentro de las terminos legales. 

11. Responder por un sistema estadistico actualizado, que permita el cumplimiento en la entrega de la 
informacion requerida por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico para el calculo del pasivo 
pensional de las entidades Distritales y la acreditacion del regimen pensional en el Distrito. 

12. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo, 

Dirigir la planeacion, ejecucion y seguimiento de las operaciones para la sustanciaci6n y reconocimiento 
de obligaciones pensionales a cargo de! Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, conforme a la 
norrnatividad vigente, y los criterios tecnicos y juridicos institucionales. 
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n. AREA FUNCIONAL .......... ~ - 

Gerencia de Bonos y Cuotas Partcs 
III. PROPOSITO PRINCIPAL .. 

Dirigir la forrnulacion, ejecuci6n y seguimiento de los procesos para el reconocimiento y page de bonos 
y cuotas partes pcnsionales a cargo del FPPB, siguiendo las politicas, procedimientos internos y 
normativa vigente, dentro del marco de la planeacion financiera misional y los procesos de 
reconocimiento y pago de obligaciones pensionales, y gestion de cobro de cuotas partes .. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES ·- . •"' ··~. -- 

• Gercnte 039-04 

4. Sistemas de Gesti6n y Control. 
5. Gerencia Publica. 
6. Administraci6n Publica, 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. ~- 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _ . Aprendizaje continuo • Vision Estrategica 
• Orientaci6n a resultados • Liderazgo efectivo 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Planeacion . Compromiso con la Organizacion • Toma de decisiones . Trabajo en cquipo .. Gesrion del desarrollo de las personas . Adaptaci6n al cambio • Pcnsam iento sisternico . Resoluci6n de conflictos 

Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Dieciocho ( 18) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
. Administraci6n 
- Derecho y afines 
- Economia 
- lngenieria administrativa y afincs 
- lngenieria industrial y afines 

Titu!o de posgrado en la modalidad de 
especial izacion en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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12. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

11. Dirigir la elaboraci6n de informes y atenci6n a peticiones que se requieran para la gesti6n interna de 
la Entidad, los agentes externos y los organismos de control, conforme a los requerimientos y 
terminos de ley. 

10. Adoptar politicas, metodologias, herramientas y procedimientos que requiera la Gerencia de Bonos y 
Cuotas partes para su optima operaci6n, que pennita el mejoramiento continua de las operaciones. 

9. Aprobar los actos administrativos a que hubiere lugar, con ocasi6n de las reclamaciones sobre bonos 
pensionales que forrnulen las Adrninistradoras de Fonda de Pensiones o los beneficiarios del Bono 
Pensional. 

8. Analizar el comportamiento hist6rico por concepto de egresos de bonos, egresos por cuotas y otras 
fonnas de financiaci6n y realizar las proyecciones financieras para cada vigencia, en coordinaci6n 
con la Subdireccion de Prestaciones Econ6micas. 

7. Dirigir el proceso para enviar reportes a contabilidad de las operaciones relacionadas con los 
ingresos y egresos de bonos pensionales, y egresos de cuotas partes, de acuerdo con el plan de 
acci6n del area. 

6. Dirigir y gestionar el pago y/o cobro de devoluci6n de aportes, de acuerdo con los procedimientos y 
la normativa vigente. 

5. Dirigir y gestionar el proceso de gesti6n de cobro de cuotas partes, de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa vigente. 

4. Controlar y gestionar el reconocimiento y pago de bonos y cuotas partes por pagar a terceros 
conforme a las polfticas y procedimientos institucionales. 

3. Construir las proyecciones de costos presupuestales para el cobro y pago de bonos y cuotas partes, 
garantizando la adecuada provision de los recursos para las dos operaciones. 

2. Dirigir la consolidaci6n y actualizacion de la informaci6n financiera y contable para la gestion de 
cobro y pago de las concurrencias pensionales, con base en la planificaci6n financiera y 
presupuestal. 

1. Dirigir el proceso de liquidacion de los bonos pensionales a cargo del Fondo de Pensiones Publicas 
de Bogota D.C., con fundamento en el ordenamiento legal aplicable. 
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Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con' las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
re lamentados or la ley. 

Titulo profesional en la disciplina academica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
rnicleo basico de conocimiento en: relacionada, 

Adrninistracion 
Derecho y afines 
Contaduria Publica 
Economia 
lngenieria administrativa y afines 
Ingenieria industrial y afines 

Vision Estrategica 
Liderazgo efectivo 

• Planeacion 
• Toma de decisiones 
• Gesti6n del desarrollo de las personas 

Pensamiento sistemico 
Resoluci6n de conflictos 

Aprendizaje continua 
Orientacion a resultados 

• Orientacion al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la Organizacion 

Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

6. Administracion Publica. 

5. Sistemas de gestion y control. 

4. C6digo contencioso administrativo. 

3. Contabilidad publica, 

2. Planeaci6n financiera y presupuestal. 

I. Regimen de seguridad social en pensiones, 
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:r.-i!!!~~ml~~m•n~lh~l~fi!ili.!i·~:1xi~PROPO'Stro:::P,R:tNclPA.C1l!r."lli~.::;1:1'·: !!~-dtlJ1~~l~~i!HtltLli~~~1l!U~, 
Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control lnterno, de acuerdo con la normatividad vi 

,l'·~~,~'li.Jffllli~~"~~!!il~;lfi1lii~JVlii)1''tJNCIONESIE$EJSJ~JACES~11;::~· .. . . . ~~~~ 
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, artfculo 12. 
Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno, o similar, 
las siguientes: 
a. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluaci6n del sistema de control Intemo; 
b. Verificar que el Sistema de Control lntemo este formalmente establecido dentro de la organizaci6n y 

que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de 
aquellos que tengan responsabilidad de mando; 

c. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizaci6n, se cumplan 
por los responsables de su ejecuci6n y en especial, que las areas o empleados encargados de la 
aplicaci6n del regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funci6n; 

d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizaci6n 
esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la 
evoluci6n de la entidad; 

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

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

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de 
informaci6n de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios; 

h. Fomentar en toda la organizacion la formaci6n de una cultura de control que contribuya al 
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misi6n institucional; 

1. Evaluar y verificar la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n ciudadana, que, en desarrollo 
del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente; 
Mantener ermanentemente informados a los directivos acerca del estado de! control interno dentro 

Oficina de Control Interno 

Directivo 
Jefe de Oficina 
006 
04 
Uno (1) 
Oficina de Control Interno 
De periodo 
Director de Entidad Descentralizada 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 
Codi go: 
Grado: 
N umero de cargos: 
Dependencia: 
Tipo de empleo: 
Jefe inmediato: 

• Jefe de Oficina 006-04 
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Directivo 
Jefe de Oficina 
006 
04 
Uno (I) 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 
C6digo: 
Grado: 
Numero de cargos: 

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Jefe de Oficina 006-04 

de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento; 
k. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas; 
I. Las demas cue le asigne el jefe del orzanisrno o en ti dad, de acuerdo con el caracter de sus funciones. 

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES ....... 
. --· ----~· 

1. Mejores practicas nacionales e intemacionales del proceso de auditoria intema. 
2. Nonnatividad en contratacion publica. 
3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo. 
4. Normatividad vigente en Modelo Jntegrado de Planeaci6n y Gesti6n - MlPG y Politicas de Gesti6n 

y Desernpefio. 
5. Normatividad que regula el Sistema de Control Interno Publico. 
6. Normatividad aplicable vigente expedida por los entes de control. 
7. Finanzas y presupuesto publico. 
8. Fundamentos de formulacion y evaluacion de proyectos. 
9. Gestion publica. 
I 0. Normas tecnicas de calidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continuo • Vision Estrategica 
• Orientaci6n a resultados • Liderazgo efectivo 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Planeacion . Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones 
• Trabajo en equipo • Gestion del desarrollo de las personas . Adaptaci6n al cambio • Pensamiento sisternico . Resoluci6n de conflictos 

Vil. COMPETENCIAS. LABO RA LES DE AREAS .0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Control Jnterno. Vinculaci6n Interpersonal, atencion a requerim ientos, capacidad de analisis 
transparencia, resoluci6n y mitigaci6n de problemas. 

VIII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 

Acreditar titulo profesional segun paragrafo No. 1, Minimo tres (3) anos de experiencia profesional 
articulo 8 de la Ley 1474 de 2011. en asuntos de control intemo. 
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! .. JI. ARE-A FUNCIONAL .. .. - 
Oficina de Informatica y Sistemas 

. ·-- . 
.. II[ PROPOSITO PRINCIPAL 

. ....... 

Dirigir la elaboracion, im plernentacion y seguimiento al plan estrategico de tecnologlas de la 
infonnaci6n y las comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con las politicas de Tecnologias de la 
Infonnaci6n y las Comunicaciones Distritales. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
1. Dirigir la definici6n de las estratcgias, politicas, planes, programas relacionados con el uso y 

aplicacion de las tecnologias de la informaci6n. 
2. Formular el Plan Estrategico de Tecnologias de la Informacion - PET!, de acuerdo con las 

necesidades tecnol6gicas de la Entidad y las politicas de Tecnologias de la lnformaci6n y las 
Comunicaciones Distritales. 

3. Gestionar acciones para la identificaci6n, adquisicion, provision e innovaci6n de tecnologias de la 
informacion y las comunicaciones. 

4. Dirigirla planeaci6n y ejecuci6n de proyectos de Tl de acuerdo a las necesidades y requerimientos 
del FONCEP. 

5. Definir, coordinar y controlar el monitoreo del uso de los medias de procesamiento y la prestaci6n 
de los servicios tecnol6gicos. 

6. Dirigir actividades para asegurar la implementacion, actualizacion y mantenimiento del Sistema de 
Seguridad de la lnfonnaci6n del FONCEP, siguiendo las politicas intemas. 

7. Orientar las operaciones de mantenimiento y soporte a la plataforma tecnol6gica de la Entidad, para 
la continuidad en la prestaci6n de Jos servicios informaticos, y de acuerdo con las pollticas 
establecidas y los recursos asignados. 

8. Dirigir la definici6n y diseno, las actividades para ajustar, mantener y controlar la arquitectura 
tecno16gica y de sistemas de inforrnaci6n que soporta y potencialice los servicios de FONCEP. 

9. Formular, coordinar la implementaci6n y mantcnimiento del plan de contingencias de Tl quc 
garantice la disponibilidad del sistema de informaci6n. 

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

....... ..... . ... -· - - V.- CONOCJMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
I. Politicas y nonnativa publica en materia de informaci6n y las comunicaciones. 
2. Gesti6n integral de proyectos de Tl. 
3. Seguridad de la informaci6n 
4. Sistemas de inforrnaci6n 
5. Redes, comunicaciones y bases de datos 
6. Contrataci6n estatal 

i 
... ·-··· . --- 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Oficina de Informatica y Sistemas 
Director de Entidad Descentralizada 

Dependencia: 
Jefe inmediato: 
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.I II. AREA FUNCIONAL 

Asesor 
Jefe de Oficina Asesora 
115 
05 
Dos (2) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivel jerarquico: 
Denominaci6n del empleo: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO . 
• Jcfe de Oficina Asesora 115-05 

NIVEL ASESOR 

COMUNES. ···-· - 
POR NlVEL JERARQUICO 

.. ····- . Aprendizaje continuo • Vision estrategica 
• Orientaci6n a resultados • Liderazgo efectivo 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Planeaci6n 
• Compromiso con la Organizacion • Toma de decisiones 
• Trabajo en equipo • Gesti6n del desarrollo de las personas 
• Adaptacion al cambio • Pensamiento sisternico 

• Resoluci6n de conflictos 
VU .. COMPETENCJAS LABORALES DE AREAS 0 PROCEsos· TRANSVERSALES ~-··~ 

Gestlon de TIC. Gesti6n del cambio, desarrollo directivo. 
Vlll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA-Y EXPERIENCIA ·- -· 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academica del Dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
micleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Ingenieria de sisternas, telematica y afines. 
- Ingenieria electr6nica tel ecom un icaciones y 

afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especia I izaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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Oficina Asesora de Juridica 
- -- .. 

III. PROPOSITO "j>JiiNCIP AL 
Dirigir los procesos de asesoria juridica, defensa judicial y gesti6n contractual de la Entidad, en 
cumnlimiento de los obietivos misionales y dentro del marco normativo vigente, 

JV. FUNCIONES ESENCIALES- - -- 
I 
L Formular objetivos y estrategias relacionadas con la asesoria juridica, la defensa judicial y Ia gesti6n 

contractual de la Entidad. 
2. Asesorar en la emisi6n de los conceptos sobre los asuntos jurfdicos formulados par la Direcci6n 

General, las areas misionales y de apayo del FONCEP. 
3. Formular, fijar e impartir directrices juridicas, a partir de la conservacion de la unidad de criteria en 

la interpretaci6n, aplicaci6n e implementaci6n de las disposiciones normativas referentes a la gesti6n 
del FONCEP. 

4. Dirigir el proceso de gesti6n contractual de la Entidad en el desarrollo de sus diferentes etapas de 
conformidad con el manual de contrataci6n y la normativa vigente. 

5. Responder por la gesti6n de la cartera hipotecaria del Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital - 
FAVIDl. 

6. Ejercer y orientar la representaci6n judicial y extrajudicial del FONCEP, en los procesos y demas 
acciones legales que se instauren en su contra o que esta deba promover conforme a los lineamientos 
legales y ante las instancias judiciales y administrativas, de conformidad con las delegaciones que le 
sean conferidas para estos efectos. 

7_ Responder por la actualizacion permanente de la normativa y jurisprudencia corrcspondiente a 
asuntos propios del FONCEP, asi como procurar su divulgacion y debida aplicaci6n. 

8. Asesorar sobre la viabilidad jurfdica de proyectos de ley, decretos, acuerdos, actos administrativos y 
dernas asuntos normativos que se sometan a consideraci6n de la Oficina. 

9. Orientar la elaboraci6n de providencias o fallos que deba proferir la Direcci6n General en segunda 
instancia. 

10. Dirigir la respuesta a los requerimientos y peticiones fonnuladas par los ciudadanos y por los 
organismos publicos y privados, rclacionadas con los asuntos juridicos dentro del marco normativo 
vigente. 

11. Desempenar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefto, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

-·-· -- - . 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES -- 

I. Norrnatividad sistema de seguridad social en pensiones. 
2. Derecho constitucional 
3. Derecho administrative 
4. Contrataci6n publics 
5. Defensa juridica del Estado 
6. Modelo de Gesti6n Juridica Publica del Distrito Capital .... 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
·- COMU!'!~___§_______~~~~ ____ _I . - - POR NIVEL .JERARQUlCO 

------~ - -- --- -~ . 
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n. AREA FUNCIONAL ·-·--- 
' 

Oficina Asesora de Planeacion 
111. PROPOSITO PRINCIPAL: 

- 

Asesorar al FONCEP en los lineamientos, politicas y directrices en los temas relacionados con la 
Planeaci6n Estrategica, Gesti6n de Proyectos, Administraci6n del Sistema MIPG, confonne a las metas 
y obietivos institucionales, 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
1. Disefiar y coordinar el proceso de planeacion de la Entidad en los aspectos estrategicos, tecnicos, 

econ6micos y administrativos, acorde con lo establecidos en las politicas publicas sectoriales y 
realizar el seguimicnto y evaluaci6n a su ejccuci6n. 

2. Asesorar la elaboracion de los planes estrategicos, los planes de accion anual y los demas planes que 
se requieran para el funcionamiento y fortalecimiento institucional, en coordinacion con las dernas 
dependencias de la Entidad, asi como realizar su correspondiente scguimiento y control. 

• Jefc de Oficina Asesora 115-05 

• Aprendizaje continue • Confiabilidad tecnica 
• Orientacion a resultados • Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • lniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n • Construcci6n de relaciones . Trabajo en equipo Conocimiento del entorno • 
• Adaptaci6n al cambio 

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gesti6n juridica, Planeaci6n, trabajo en equipo y colaboraci6n, comunicaci6n efectiva, negociaci6n 
orientaci6n a resultados, vision estrarcgica, argurnentacion. 
Compra Publica. Atenci6n al detalle, vision estrategica, planeaci6n, capacidad de analisis, negociaci6n 
comunicaci6n efectiva, creatividad e innovaci6n, resoluci6n de contlictos. 
Gcstion contractual. 

VJU .. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMJCA Y1 EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCJA 

Titulo profesional en disciplina academica del Treinta y scis (36) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Derecho y afines 

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

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos . 
reglamentados por la ley. . 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones J' de competencias laborales tos empleos de 
la Planta de Personal de/ Fon do de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 19 de 145 

RESOLUCION No. SFA-000343 -dcl 5 de Diciembre de 2019 

................. t......_. --·- 

~ • 
•• 



3. Asesorar y coordinar la planeaci6n, implementaci6n, seguimiento y mejoramiento continuo del 
Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestion de la entidad. 

4. Consolidar el Plan Anticorrupci6n y de Atenci6n al Ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de 
los entes competentes. 

5. Responder por la planeacion, coordinaci6n, asesorfa, control y cierra de las diferentes iniciativas, 
programas y proyectos de la entidad. 

6. Realizar seguimiento a la ejecuci6n del presupuesto de inversion, en concordancia con las iniciativas 
de proyectos de inversion. 

7. Preparar, en coordinaci6n con las dernas dependencias de la Entidad, el anteproyecto de presupuesto 
de la entidad, de acuerdo con las directrices que dicte la Secretaria de Hacienda. 

8. Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia institucional, los 
planes, programas y proyectos, de acuerdo con requerimientos y normatividad vigente. 

9. Ejercer la Secretarfa Tecnica del Comite lnstitucional de Gesti6n y Desernpefio, de conformidad con 
las normas que regulan la materia. 

I 0. Desempefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza de] empleo . 

. 'v. CONOCIMlENTOS BASlCOS 0 ESCENCIALES 
I. Planeaci6n Estrategica 
2. Presupuesto Publico 
3. Gesti6n Integral de Proyectos 
4. Modelo lntegrado de Planeacion y Gesti6n - MIPG 
5. Presupuesto Publico 

VI. COMPETENCIAS. COMPORT AMENT ALES 
....... . .. 

; 

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados . Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Iniciativa 
• Compromiso con la Organizacion . Construccion de relaciones 
• Trabajo en equipo Conocimiento del entorno • . Adaptaci6n al cambio 

; VII. COMPETENClAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
.. 

Direccionamiento Estrategico. lntegridad institucional, planificacion y programaci6n, capacidad de 
analisis, comunicacion efectiva, orientacion a resultados. 

Vlll. REQUJSlTOS DE FORMACION ACADEMIC.I\. Y EXPERIENCJA 
FORMACJON ACADEMICA EXPERIENCJA 

Tftulo profesional en disciplina acadernica de! Treinta y seis (36) meses de expericncia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 

- Administraci6n 
- Derecho y afines 
. Economia 
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... _ ·- II. AREA FuNCIONAL ··- 
- 

Direecion General-Objetivos Misionales 
IIl~PROPOSITO PRINCIPAL- . . ··- . ···-· 

Asesorar al FONCEP en el diseno, ejecuci6n y seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas y 
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES - .. ··-· ·- 

I. Asesorar a la Direccion General, en la formulaci6n de planes, programas y proyectos relacionados 
con la gesti6n misional y administrativa de la Entidad. 

2. Formular y disefiar propuestas para fortalecimiento de las operaciones de la Entidad, en 
cumplimiento de la misi6n institucional. 

3. Realizar analisis, estudios y proyecciones quc requieran las operaciones, planes, programas y 
proyectos de la Entidad. 

4. Emitir conceptos para aportar elcmentos de juicio en la torna de decisiones relacionadas con los 
diferentes procesos responsabilidad del FONCEP. 

5. Desarrollar acciones de articulaci6n a nivel interno y extemo, que pennitan garantizar con 
efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de los afiliados del FONCEP. 

6. Asesorar a la Entidad en el mejoramiento y desarrollo de aspectos administrativos y financieros, de 
acuerdo con la necesidad del servicio y la normativa vigente. 

Asesor 
Asesor 
105 
05 
Dos (2) 
Direccion General 
Director General 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del cmplco: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO ; 
• Ascsor J 05-05 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglarnentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

lngenieria administrativa y afines - 
lngcnier[a de sistemas, telematica y afines 
lngenieria industrial y afines. 
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7. Desarrollar acciones para el seguimiento y evaluaci6n de los procesos, operaciones o proyectos que 
le sean asignados. 

8. Elaborar actos administrativos, documentos, conccptos e infonnes que le scan asignados, en 
condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarouico v la naturaleza del empleo. 

... V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
1. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y nonnativo <lei FONCEP 
3. Administraci6n publica 
4. Contratacion estatal 
5. Planeacion estrategica 
6. Gesti6n financiera y presupuestal publica 
7. Gestion integral de orovectos .. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
I COMUNES POR NIVEL .JERARQUlCO 
• Aprendizaje continuo . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . lniciativa 
• Compromiso con la Organizacion . Construcci6n de relaciones . Trabajo en equipo • Conocimicnto del entomo 
• Adaptaci6n al cambio 

VII. REQUJSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y .EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EX PERI EN CIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Treinta y seis (36) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Administraci6n 
- Contaduria publica 
- Derecho y afines 
- Economia 
- lngenierla administrativa y afines 
- lngenieria industrial y afines 
- lngenieria de sistemas, telematica y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
es pee ial izaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de) cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
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... --· 
II. AREA FUNCIONAL . '" - . - 

I -- .... 

Dirccci6n General - Gesti6n de Comunicaciones y Servicio al Ciudadano 
III. PROPOSifO PRINCIPAL ···-··· ·- 

Asesorar en el diseno y desarrollo de los procesos de gesti6n de comunicacioncs y servicio al ciudadano 
y PQRDS, conformc a las politicas y objetivos institucionales. 

. ..... ____ . 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
... ·-. 

> .... 
1. Disefiar la Politica de Comunicaciones y gestionar la implementaci6n del plan anual de 

comunicaciones de la Entidad, de conformidad con el plan estrategico institucional. 
2. Asesorar al FONCEP en su relaci6n de comunicaci6n y servicio con los grupos de valor y partes 

interesadas, conforme a las necesidades institucionales y los lineamientos de la Alcaldia Mayor. 
3. Asesorar y revisar los contenidos de informaci6n que se divulgan en todos los can ales de 

comunicaci6n habilitados por la Entidad, dirigidos a los grupos de valor y partes interesadas, con 
base en los pararnetros de la politica y el plan de comunicaciones. 

4_ Asesorar en la implementaci6n y seguimiento al Modelo Integrado de Planeaci6n y Gesti6n en los 
componentes: i) racionalizaci6n de trarnites, ii) servicio al ciudadano, iii) transparencia, acceso a la 
infonnaci6n y lucha contra la corrupci6n, iv) participaci6n ciudadana, aplicando los preceptos y 
recomendaciones del mismo. 

5. Liderar el disefio, la implementaci6n y seguimiento del modelo de servicio al ciudadano de la 
en ti dad. 

6. Coordinar y hacer seguim iento a la prestaci6n del servicio al ciudadano de acuerdo con la 
normatividad vigente y las politicas del Distrito. 

7. Asesorar, liderar y realizar el seguimiento al proceso de gesti6n de PQRSD, de acuerdo con los 
term inos de ley y las politicas distritales. 

8. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefto, el nivel ierarouico y la naturaleza del emoleo. 

. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCiALES 
~ ~ ·- ~ 

I. Comunicaci6n estrategica 
2. Comunicaci6n organizacional 
3. Racionalizaci6n de tramites 
4. Servicio al ciudadano 
5. Transparencia, acceso a la informaci6n v lucha contra la corruncion 

• Ascsor 105-05 

reglamentados por la ley. 
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-· ·-- .. - U.AREA-FUNClONAL -··-··· ..... - 
... 

Direccion General-Proceso Presupuestal y Financiero 
.. -- 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL ... --·· 

• Asesor 105-05 

6. Participaci6n ciudadana 
7. Gesti6n integral de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias. 
8. Gesti6n publica 
9. Relaciones nublicas 

I ·-· - . - .. VI. COMPETENC1AS COMPORT AMENT ALES I 

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . lniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n • Construcci6n de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento del entorno 
• Adaptaci6n al cambio 

. .. 
• VII COMPETENCIAS DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVE.RSALES 

COMPETENCJAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

• Construcci6n de relaciones • Capacidad de analisis 
• Creatividad e innovaci6n . Conocimiento del entorno 

VIIl. REQUISlTOS DE FORMACi6:N ACAJlEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Treinta y seis (36) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Comunicaci6n social, periodismo y afines 
- Publicidad y afines 
- Disefio 
- Administraci6n Publica, 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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Asesorar la planeaci6n y seguimiento presupuestal y financiero de los planes, programas y proyectos del 
FONCEP, conforme a las metas institucionales y los lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda. 

·-·· -- IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar en la programacion, seguimiento y cierre presupuestal de cada vigencia fiscal, conforme a 
la normatividad vigente y los lineamicntos del gobiemo Oistrital. 

2. Gestionar las modificaciones presupuestales que se requieran para la correcta gestion administrativa 
de la Entidad, 

3. Asesorar en el control y seguimiento al tramite de las vigencias futuras, confonne a la normativa y 
politicas Distritales. 

4. Asesorar y acornpafiar desde el punto de vista presupuestal y financiero la formulaci6n, 
implementaci6n y seguimiento de los planes, programas y proyectos de! FONCEP. 

5. Asesorar proyecciones y operaciones que se requieran en materia de planeacion financiera misional. 
6. Estructurar informes, conceptos y documentos en materia presupuestal y financiera que se requieran 

a nivel interno, para la Secretaria Distrital de Hacienda o para los organismos de control. 
7. Desernpefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desempefio, el nivel ierarquico v la naturaleza del ernnleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

I. Estatuto organico de presupuesto 
2. Normativa presupucstal del Distrito 
3. Finanzas publicas 
4. Planeaci6n financiera 

Vi:-COMPETENCIAS-COMPORT AMENT ALES -- -- ... 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO - • Aprendizaje continuo . Confiabil idad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Creatividad e innovaci6n . Orientacion al usuario y al ciudadano • Jniciativa . Compromiso con la Organizaci6n • Construcci6n de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento del entorno 
• Adaptaci6n al cambio 

Vll. COMPETENCIAS LABORALES DE AREA~{O PROCESOS TRANSVERSALES 
Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de Transparencia 
recursos. 

vur, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC-A Y EXPERIENCIA ··--· 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Direccion General-Objetivos Misionales 
.:~1m~:l.llJIJ.~·~il()fQ$)T:();P:~~~~······ 

Asesorar al FONCEP en el disefio, ejecuci6n y seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas y 
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad en el marco del Modelo 
lntegrado de Planeacion y Gesti6n. ~~~=-...,,..,.,,..==~==""========:=..,.,,,.,,~~~~~~~~=-=-~~=1 ·J.VJi:F~~~()~s'.:ESEN'.~tAilit$.·iiiJ1!ml!l~i~11~~[.~tJ!!!l~il!ifu~~l!f~,; 
1. Asesorar a la Direccion General, en la formulacion de planes, programas y proyectos relacionados 

con la gestion misional y administrativa de la Entidad, en el marco del Modelo 1ntegrado de 
Planeacion y Gestion 

2. Fonnular y disefiar propuestas para fortalecimiento de las operaciones de la Entidad, en 
cumplimiento de la misi6n institucional. 

3. Realizar analisis, estudios y proyecciones que requieran las operaciones, planes, programas y 
ro ectos de la Entidad. 

Asesor 
Asesor 
105 
04 
Siete (7) 
Direccion General 
Director General 

Nivel jerarquice: 
Denominacion del empleo: 
Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

Matricula o tarjeta profesional en los casos , 
reglamentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

del Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Administraci6n 
Contaduria publica 
Economia 
Ingenierla administrativa y afines 
lngenieria industrial y afines. 
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4. Emitir conceptos para aportar elernentos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con los 
diferentes procesos responsabilidad del FONCEP. 

5. Desarrollar acciones de articulaci6n a nivel interno y exrerno, que permitan garantizar con 
efectividad los dercchos presracionales y de seguridad social de los afiliados del FONCEP. 

6. Asesorar a la Entidad en el mejoramiento y desarrollo de aspectos administrativos y financieros, de 
acuerdo con la necesidad del servicio y la nonnativa vigente. 

7. Desarrollar acciones para el seguimiento y evaluaci6n de los procesos, operaciones o proyectos que 
le sean asignados. . 

8. Elaborar actos adrninistrativos, documentos, conceptos e informes que le sean asignados, en 
condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desernpefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del emoleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES - 
I. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normative del FONCEP 
3. Administraci6n publica 
4. Contrataci6n estatal . . 
5. Planeaci6n estrategica 
6. Gcsti6n financiera y presupuestal publica 
7. Gesti6n integral de orovectos 

VI. COMPETENCJAS COMPORTAMENTALES ·- 
CO MUN ES POR NJVEL JERARQUlCO 

• Aprendizaje continue • Confiabilidad tecnica . · Orientaci6n a resultados . Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . lniciativa 
• Compromise con la Organizaci6n . ' Construcci6n de relaciones . . Trabajo en equipo • Conocirniento del entomo . Adaptaci6n al cambio • 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA 
...... .. 

FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academica del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: rclacionada. 
- Administraci6n . 
- Contaduria publica 
- Derecho y afines 
- Econornia 
- lngenieria administrativa y afines 
- Ingenieria industrial y afines 

' - Ingenieria de sistemas, telernatica y afines 
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----------------------------------------------~~-·· I 

·~!nlali'!i111!i~:·~·-.·.·:if~!mlr~Y~1;co~octM:QtN(ij$:.1n.AS.IC:.os;~O:ESQ~NCIALES:'.'•i!lHE•lf~'IUiii~~li~i.; 
1. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normativo <lei FONCEP 
3. Gesti6n integral de proyectos 
4. Gestion publica . 
5. Sistemas de gestion y control · 
6. Presu uesto ublico 

1. Asesorar la planeacion, ejecuci6n y control de los procesos relacionados con el reconocimiento y 
pago de obligaciones pensionales. 

2. Acornpafiar acciones para el reconocimiento y pago de las cuotas partes pensionales de las 
concurrencias a cargo de FONCEP, de acuerdo a las pollticas, lineamientos institucionales y a la 
normativa vigente. 

3. Asesorar los procesos para el tramite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales con 
regimen de retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al tramite en los tiempos establecidos 
por la entidad. 

4. Acornpafiar acciones para la efectiva administraci6n de historia laboral pensional. 
5. Acompafiar la planeaci6n financiera que requieran los procesos misionales de la Entidad. 
6. Asesorar el disefio, irnplementacion y seguimiento de lineamientos, metodologlas, estrategias, 

operaciones y controles que requieran los procesos misionales del FONCEP. 
7. Elaborar documentos tecnicos, conceptos e inform es relacionados con la gesti6n misional del 

FONCEP, en condiciones de calidad y oportunidad. 
8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desem efio, el nivel · erar uico la naturaleza del em leo. 

Asesorar al FONCEP en el disefio, ejecuci6n y seguirniento de polfticas, estrategias, operaciones y 
proyectos que permitan garantizar con efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de 
los afiliados del FONCEP. 

lm!!!!!~~rnl""'~~'Fl"""~~""""'""""'".<!"'"..,.,,.,,..,.,,,..,""""'~"'"m7'~~~~=:'~=:C'~~"'=~~ ;mrm.mu rv~ijrtZt}iNQJ.(;~'sTij:stN:clA:uts~.• · ll®iW ·· ··· ~-m-mf~f!~•i~ii~~m1 

;;;;;·:,r:··-~~~~~·~~:"·*:mr.~m-~lii! .. ii~(~.;jl)~iiililJ~!!(t\JlEA~FUNCIQN .. ..\.~"1ll~~'!t·i~!l~~~m11~=-~~m•illP~; 
Subdireccion de Prestaciones Economicas 

• Asesor 105-04 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
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----~------------------------- 

I. Asesorar el procedimiento administrativo de cobro coactivo de los creditos a favor del FONCEP 
mediante la aplicaci6n de las politicas, planes y programas en los asuntos de su competencia. 

2. Asesorar las etapas establecidas en el proceso administrativo de cobro coactivo, estableciendo el 

IV. FbNCION.ES ESENCIAL.ES. -·- 

Asesorar al FONCEP en las actividades concernientes al cobro y jurisdicci6n coactiva de las cuotas 
partes de bonos pensionalcs y de la cartera institucional e hipotecaria de los creditos a favor y en contra 
del FONCEP. 

UJ. PROPOSITO PRINCIPAL 
Oficina Asesora Juridica 

• Asesor 105-04 

7. Planeaci6n estrategia 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

. -- 

CO MUN ES .. POR NJVEL JERARQUICO . Aprendizaje continua . Confiabilidad tecnica 
• Orientacion a resultados • Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • lniciativa 
• Com prom iso con la Organizaci6n • Construcci6n de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento del entorno 
• Adaptacion al cambio 

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMJCA Y EXPERIENCIA 
FORMACJON ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academics del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: rclacionada. 
- Administraci6n 
- Contaduria publica 
- Derecho y afines 
- Economia 
- 1 ngenieria adm inistrativa y a fines 
- lngenieria industrial y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especial izaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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reparto de los procesos en sus diferentes etapas, en concordancia con la normativa vigente. 
3. Asesorar la clasificaci6n de la cartera y las facilidades o acuerdos de pago que requiera el proceso 

dentro de los terminos legales establecidos y observando las exigencias que cada trarnite seiiale para 
ello. 

4. Asesorar los procesos para el cobro de las obligaciones gencradas por cartera hipotecaria, de acuerdo 
con la normativa vigente, a fin de recaudar los dineros a que tiene derecho el FONCEP. 

5. Recomendar estrategias y acciones para efectuar el cobro de las obligaciones generadas por cartcra 
hipotecaria, de acuerdo con la legislaci6n vigente, a fin de recaudar los dineros a que tiene derecho 
el FONCEP. 

6. Asesorar los mecanismos que perrnitan el registro, facturacion, seguimiento y cobro oportuno y 
eficiente de la cartera dcrivada de los creditos de vivienda y prestamos otorgados por la entidad. 

7. Preparar y revisar los documentos, proyecciones e infonnes a nivel interno, Distrital o para Jos 
organismos de control que requieran los procesos de cartera y jurisdicci6n coactiva. 

8. Desempenar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 

.. . -· - . . ... -~ ... . .. ... . ... - -· .. 
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES I ... - ·- 
I. Gesti6n de cobro persuasive y coactivo 
2. Regimen de seguridad social en pensiones 
3. Legislacion laboral 
4. Derecho administrativo 
5. Derecho tributario 
6. C6digo general de] proceso 
7. Planeacion financiera 

I VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

' COMUNES }>OR ~VE~ .JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados . Creatividad e innovacion 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . lniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n • Construccion de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento dcl entomo 
• Adaptaci6n al cambio 

VU. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gestion financiera. Manejo eficaz y eficiente de Tran sparenc ia 
recursos. 
··--- -·-·- v1n.--REOUISlTOS DE FORMACION ACADEMlCA y EXP.ERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academica de) Treinta (30) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Administraci6n 
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- ... 
·-Ii.. AREA FUNCIONAL -· 
Oficina Asesora Juridica ... , 

Ill. PROPOSJT°O PRINCIPAL ---· --- .. ··-- 

Asesorar al FONCEP en el proceso de contrataci6n durante todas SUS etapas, de acuerdo con la 
normatividad aplicable y el manual de contrataci6n. 

.... , ..... -~- . -·--·· . iv. FUNCIONES ESENCIALES -- . -- - .. 
·- -·-·· 

1. Asesorar el disefio de polfticas, lineamientos y herramientas para el manejo y mejoramiento continuo 
de los procesos de contrataci6n de la Entidad. 

2. Asesorar la gestion contractual e implementar mecanismos y estrategias para la mejora continua de 
conformidad con la normativa vigente y el manual de contratacion. 

3. Asesorar y elaborar conceptos que se requieran en materia contractual para la Entidad, en 
condiciones de calidad y oportunidad. 

4. Asesorar a las dependencias del FONCEP en el desarrollo de los procesos contractuales conforme la 
normatividad vigente. 

5. Asesorar, revisar y orientar la elaboraci6n de convenios y contratos que requiera el FONCEP para el 
cumplimiento de sus objetivos, siguiendo los criterios del manual de contrataci6n. 

6. Brindar acompaiiamiento a las areas que lo requieran en la evaluacion juridica de las propuestas de 
los oferentes. 

7. Asesorar a la entidad en los procesos de terminaci6n y liquidacion de Jos contratos o convenios de 
forma tat que se de cumplimiento al manual de contrataci6n. 

8. Asesorar y elaborar los informes sabre el proceso de contrataci6n que requieran las diferentes 
autoridades administrativas, los sistemas de informaci6n del Estado y Jos organismos de control. 

9. Desernpefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 

- V. CONOCIMIENTOS BAS1COS 0 ESCENCJALES 
.. . ~ . 

- 
I. Regimen de contrataci6n estatal 
2. Derecho administrative 

• Asesor 105-04 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Ia ley. 

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

Contaduria publica 
Derecho y afines 
Econornia 
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I 
.. . . ~ ........ .. . 

ll. AREA FUNCIONAL I 

Subdireccion Financicra y Administrativa- Area de Contabilidad 
' 

-~ ... .. --·······-· .. --··- 
! JU. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar al FONCEP en la planeaci6n y organizaci6n de las operaciones contablcs y tributarias de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion, las directrices de la 
Secretaria Distrital de Hacienda y los organismos de control. 

--- 
IV. FUNCIONES ESENCIALES 

• Asesor 105-04 

3. Defensajuridica del Estado 
4. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011 

VJ. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
. - --···· 

COMUNES POR NJVEL JERARQUICO . Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados . Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Iniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n • Construcci6n de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento del entorno 
• Adaptaci6n al cambio 

.... - 
v1i:·coMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

Compra publica. Atenci6n al detalle, vision Atenci6n al dctalle 
estrategica, trabajo en equipo y colaboraci6n, 
planeaci6n, capacidad de analisis, negociaci6n, 
comunicaci6n efectiva, creatividad e innovaci6n, 
resoluci6n de conflictos . 
·-·- . . VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCJA I 

I 
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ' 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Derecho y afines 
- Administraci6n. 

Tltulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley, 
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. 
]. Ejecutar y certificar los estados financieros del FONCEP y del Fondo de Pensiones Publicas de 

Bogota, para SU respectiva refrend aci 6n por el Director Financiero y Administrativo y el 
Representante legal. 

2. Asesorar el analisis de cuentas, conciliaciones, depuraci6n, reclasificacion y ajustes, para la 
preparaci6n y elaboracion de los estados flnancieros, 

3. Asesorar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la En ti dad, conforme a los 
procedimientos intemos y la nonnatividad vigente. 

4. Preparar y revisar los documentos, proyecciones e informes que requiera la gesti6n contable a nivel 
interno, a nivel Distrital o para los organismos de control. 

5. Asesorar a las dependencias de la Entidad, sobre el manejo de asuntos contables y tributarios. 
6. Brindar asesoria a los procesos de gestion financiera y planeacion financiera misional desde el punto 

de vista contable y tributario. 
7. Ejectutar de acuerdo con su competencia, las certificaciones que se deriven de la contabilidad de la 

Entidad. 
8. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desernpefio, el nivel ierarcuico v la naturaleza del emnleo. 
V. CON-OCIMIENTOS ~ASICOS 0 ESCENCIALES 

·-·· L Plan General de Contabilidad Publica. 
2. Normativa tributaria nacional y distrital. 
3. Manejo presupuestal. 
4. Normativa en control fiscal y control interno. 
5. Estatuto tributario 
6. Nonnas lntemacionales de Informaci6n Financiera. 

--·· -· 
VI. COMPETENCIAS. COMPORT AMENT ALES 

... ---- 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Creatividad e innovacion 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano ' • Iniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n • Construccion de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocim iento de! entomo 
• Adaptaci6n al cambio 

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS .. TRANSVERSALES. 
Gestien financiera. Manejo eficaz y eficiente de Atenci6n al detalle, negociaci6n, transparencia 
recursos. 

VHI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y,EXPERIENCIA. --· 
FORMACION ACADEMICA ' ~ EXPERIENCIA 
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' n. AREA FUNCIONAL I 

Subdirecci6n Financiera y Administrativa- Area de Tcsorcria 
! .Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar la planeaci6n, ejecucion y seguimiento de la gestion de operaciones financieras de! FONCEP, 
siguiendo las polfticas intemas y Distritales, 

I 
.. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
- . 

I 

1. Planear, organizar y controlar las operaciones de situaci6n de fondos para atender los compromisos 
con cargo a la Entidad. 

2. Asesorar la consolidacion, seguimiento y modificaciones del Plan Anualizado de Caja de la Entidad. 
3. Asesorar en el seguimiento y control a la ejecuci6n de patrimonios aut6nomos y garantizar que los 

procesos de pago se efectuen de manera eficaz y oportuna. 
4. Asesorar en las inversiones y operaciones de tesoreria y gestionar los procesos necesarios conformc 

a las politicas institucionales y Distritales. 
5. Ejecutar de conformidad con las normas vigentes la apertura y administraci6n de las cuentas 

corrientes y de ahorro en las cuales la entidad deposita sus recurses. 
6. Ejecutar por la recepcion, registro y control de los ingresos y egresos de la Entidad, siguiendo el 

procedimiento intemo. 
7. Ejecutar y preparar los informes que se requieran a nivel intemo o con destino a las organismos de 

control, en condicioncs de calidad y oportunidad. 
8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
ast como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas par la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del empleo. 

.... ··-··-···· - V. CONOCIMlENTOS BASICO"S 0 ESCENCIALES 

• Asesor 105-04 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

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

del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Contaduria publica 
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Asesorar a la Direcci6n General, en la formulacion de planes y programas relacionados con la gesti6n 
del talento bumano, de conformidad con la nonnatividad vigente y las polfticas Distritales. 

.. -···· ··- 
I.II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Subdireccion Financiera y Administrativa Area de Talento Humano 
II. AREA FUNCiONAL 

• Asesor I 05-04 

Matrlcula o tarjeta profcsional en los casos 
reglamentados por la ley. 

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

de) Treinta (30) meses de experiencia profesional o 
docente. 

Titulo profesional en disciplina acadernica 
nucleo basico de conocimiento en: 
- Administraci6n 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Economia 
Contaduria publica 

VIU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA '\~ EXPERIENCIA ..... ---- 
recursos. 
Gesti6n financiera. Manejo eficaz y cficiente de Atenci6n al detalle, negociaci6n, transparencia 

vn. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

Construcci6n de relaciones 
Conocimiento de) entorno 

• 
Iniciativa • • Orientaci6n al usuario y al ciudadano 

Compromiso con la Organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio • 

• Confiabilidad tecnica 
• Creatividad e innovaci6n 

• Aprendizajc continua 
• Orientaci6n a resultados 

COMUNES POR NIVEL JERA!t_QUICO 
VI. COM-PETENCIAS C<iMP(l°RTAMENTALES .. 

I. Politicas de la Direcci6n Distrital de Tesoreria 
2. Contabilidad 
3. Plan Anualizado de Caja 
4. Operaciones financieras 
5. Excel 
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Confiabilidad tecnica 
Creatividad e innovaci6n 
lniciativa 
Construcci6n de relaciones 

• Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la Organizacion 

]\f~Nt!\Llt~{ 
:<liYNW~lll~~ 

1. Asesorar el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeaci6n, gesti6n y 
desarrollo, de acuerdo con las politicas institucionales y Distritales. 

2. Asesorar la formulacion, ejecuci6n y seguimiento a los planes estrategicos y programas de gesti6n 
del talento humano para los servidores del FONCEP, en sus fases de ingreso, permanencia y retiro, 
de conformidad con las nonnas vigentes. 

3. Asesorar el disefto y administracion del Plan lnstitucional de Capacitacion -PIC-, de acuerdo con lo 
previsto en la ley y los planes de formacion y capacitacion Distritales. 

4. Asesorar el disefio y administraci6n de] programa de bienestar e incentivos de! FONCEP conforme a 
la normatividad vigente. 

5. Asesorar la gesti6n y mantenimiento de) Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo del 
FONCEP siguiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente. 

6. Organizar la liquidacion de n6mina, prestaciones sociales y parafiscales para los funcionarios del 
FONCEP. 

7. Asesorar el proceso para la evaluacion de] desempefio Jaboral de los servidores del FONCEP de 
confonnidad con las nonnas vigentes. 

8. Asesorar las modificaciones y actualizaciones que requiera el manual de funciones y competencias 
laborales del FONCEP. 

9. Asesorar el procedimiento para custodia, sistematizacion y actualizaci6n de las historias laborales de 
los servidores de la Entidad. 

l 0. Revisar las certificaciones laborales que soliciten los funcionarios y exfuncionarios del FONCEP. 
11. Elaborar y/o revisar actos administrativos, documentos, conceptos e informes que se requieran para 

la gesti6n interna o para los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 
12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desem efio, el nivel jerar uico y la naturaleza del empleo. 
·o~Q£0~$-'.Q'ESCENCJA.l.lES . 
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IL AREA FUNCIONAL 
-- 

Subdireccion Financiera - Area de Administrativa - --- 
III. PR-OPOSITO PRINCIPAL ·- - 

- ... 
Asesorar en la adquisicion, control y suministro de los bienes y servicios que requiera el FONCEP para 
su optima opcraci6n, de acuerdo con los procedimientos intcmos y las necesidades del servicio. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
. - -·--· 

1. Asesorar la administraci6n y manejo de los recursos flsicos, el almacen y los inventarios de bienes 
muebles e inmuebles de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Asesorar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento y suministro de bienes y 
servicios Que requieran los diferentes nrocesos. 

• Asesor l 05-04 

• Trabajo en equipo • Conocim iento del entomo . Adaptaci6n al cambio 
VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

• Gestion del talento humano. Planeacion, creatividad e innovaci6n, direccion y desarrollo de 
personal. 

VJH. REQUISITOS DE 'FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIX - 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Adm inistraci6n 
- Contadurf a publica 
- Derecho y afines 
- Economia 
- lngenieria administrativa y afines 
- Ingenieria industrial y afines 
- Psicologia 
- Trabajo social y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion areas relacionadas las • en con 
funciones de! cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
rcglamentados por la Icy. 
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3. Asesorar la gesti6n de la etapa precontractual para la contratacion de bienes o servicios que requiera 
el funcionamiento y operaci6n del FONCEP, siguiendo el marco normativo vigente y el manual de 
contrataci6n de la Entidad. 

4. Asesorar la planeaci6n, ejecuci6n, control y seguimiento de la gesti6n documental de la Entidad, 
garantizando la correcta prestaci6n de Jos servicios de correspondencia y archive, de conformidad 
con las normas vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion. 

5. Realizar seguimiento permanente a la correcta prestaci6n de los bienes y servicios que la Entidad 
requiere para su operaci6n. 

6. Asesorar planes, programas y proyectos que desarrolle la Subdirecci6n Financiera y Administrativa 
para el mejoramiento de la prestaci6n de los servicios de la Entidad. 

7. Elaborar actos administrativos, documentos, conceptos e informes que le scan asignados, en 
condiciones de calidad y oportunidad. 

8. Desempef'iar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del empleo. 

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 .ESCENCIALES 
1. Adrninistracion publica 
2. Contrataci6n estatal 
3. Gesti6n de bienes y servicios 
4. Gestion integral de proyectos 
5. Gesti6n documental 

: VI. COMPETENC.IAS COMPORT AMENT ALES 
COMlJNES POR NIVEL JERARQlJIC::.9 ..... _ .. , ·- . Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica 

• Orientacion a resultados • Creatividad e innovaci6n 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • lniciativa 
• Compromiso con la Organizaci6n . Construcci6n de relaciones 
• Trabajo en equipo • Conocimiento de] entorno 
• Adaptaci6n al cambio 

Vu. COMPETENCIAS LA BORA LES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Compra publica. Atenci6n al detalle, vision Atenci6n al detalle, negociacion, capacidad de 
estrategica, trabajo en equipo y colaboraci6n, analisis 
planeaci6n, capacidad de analisis, negociaci6n, 
comunicaci6n efectiva, creatividad e innovaci6n, 
resoluci6n de conflictos . 

-·-- .. 
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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...... - 
II. AREA FUNCIONAL 

., 

Oficina Asesora Juridica 
; " - "'' 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL - -· - 
Desarrollar acciones para los procesos de asesorfa juridica, defensa judicial, y gesti6n contractua I, 
siguiendo el marco normativo vigente y los procedimientos de la Entidad. 

' -- tv. FUNCIONES ESENCiALES 
..... 

. ·- -- - ·- ··- 
1. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gesti6n juridica 

de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados. 
2. Brindar asesoria a las denendencias del FONCEP en asuntos jurldicos, de defensa iudicial v 

Profesional 
Profesional Especializado 
222 
30 
Dos (2) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivcl jerarquico: 
Dcnominaci6n del empleo: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACI6:r(DEL EMPLEO .... ····- 

• Profesional Especializado 222-30 

NIVEL PROFESIONAL 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

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

del Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

Titulo profesional en disciplina acadernica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Adm inistraci6n 
Contadurf a publica 
Derecho y afines 
Economia 
Ingenieria administrativa y afines 
Ingenieria de sistemas, telematica y afines 
lngenieria industrial y afines 
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Direcci6n y desarrollo de ersonal 

Cuando tenga personal a cargo: • 

• 

• 

1. Marco conceptual y normativo del FONCEP. 
2. Sistema de seguridad social en pensiones. 
3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso. 
4. Decreto 212 de 2018. Por media del cual se establecen disposiciones para el ejercicio de Ia 

representaci6n judicial y extrajudicial de las entidades del nivel central de Bogota, D.C. 
5. Contratacion estatal. 
6. Defensa juridica del Estado. 
7. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan nonnas para suprimir o reformar regulaciones, 

tramites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica. 
·~ CQ1"11'1E'f}:NC,~_ T Pl\d:O:~TAME"i,l'A.l.,:Es"aL.:;~~::: __ .. · 

Q~'· . ,'li~Po~;)'._~'IYF;tiiii.JERARQUICO~~~"j&I 
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional 
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva 
Orientacion al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
Compromiso con la organizaci6n • Instrumentaci6n de decisiones 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

contractual. 
3. Revisar desde el punto de vista legal, los actos administrativos que se expidan a nivel interno y que 

le sean asignados. 
4. Atender y promover las acciones de tutela y demas acciones constitucionales que le sean asignadas, 

asl como las actuaciones inherentes a las mismas en que sea parte la Entidad. 
5. Proyectar los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico 

formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos de conformidad 
con la normativa legal. 

6. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado par el jefe de la 
Oficina e informarle oportunamente sobre el avance de los procesos. 

7. Desarrollar actividades para la planeacion, ejecuci6n y control del proceso de contratacion en todas 
sus etapas, siguiendo las disposiciones legates aplicables a la Entidad y el manual de contratacion. 

8. Preparar informes, documentos y conceptos relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a 
los requerimientos a nivel interno, a nivel externo y para los organismos de control. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asf como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem efio, el nivel · erar uico y la naturaleza del empleo. 

_ .. NQ~(lt~N'.fQS!iB~S.lCQ$'d'!ES(:ENCI~)1s•···· 
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• ro esrona snecra rza o - ... ........ -···· 11. AREA .FUNCIONAL 
···- 

Subdirecci6n de Prestaciones Economicas 
- .. -~ ~ ~ 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar acciones para el disefio, ejecucion y seguimiento de politicas, estrategias, operaciones y 
proyectos que pennitan garantizar con efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de 
los afiliados del FONCEP . 

.. 
IV. FUNCIONES ESENCIALES 

I. Realizar en la planeacion, ejecuci6n y control de los procesos relacionados con el reconocimiento y 
pago de obligaciones pensionales, de conformidad con las asignaciones y con la oportunidad 
requerida. 

2. Realizar acciones para el reconocim iento y pago de las cuotas part es pensionales de las 
concurrencias a cargo de FONCEP, de acuerdo a las politicas, lineamientos institucionales y a la 
normativa vigente. 

3. Desarrollar los procesos para el trarnite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales 
con regimen de retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al tramite en los tiempos 
establecidos por la entidad. 

· r d 222 30 IE p f . 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Tftulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

del Noventa (90) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

Tltulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 
- Derecho y afines. 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
VJH REQUJSITOS DE FORMACION ACADEMI.CA Y EXPERIENCIA,._ 

Defensa juridica. Planeacion, trabajo en equipo y Negociaci6n, argumentaci6n. 
colaboraci6n, negociacion, orientaci6n a 
resultados, vision estrategica, argurnentacion. 
Compra Publica, Comunicaci6n efectiva, Capacidad de analisis, atenci6n al detalle. 
resoluci6n de conflictos, creatividad e innovaci6n. 

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
• Toma de decisiones 
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4. Realizar actividades para la efectiva administraci6n de historia laboral pensional, de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procedimientos internos. 

5. Efectuar acciones para el cobro de las obligaciones gencradas por cartera hipotecaria, de acuerdo con 
la legislaci6n vigente, a fin de recaudar los dineros a que ticne derecho el FONCEP. · 

6. Realizar actividades para planeaci6n y seguimiento que desde el punto de vista financiero requieran 
los procesos misionales de la Entidad. 

7. Participar en el disefio, implementaci6n y seguimiento de lineamientos, metodologias, estrategias, 
operaciones y controles que requieran los procesos misionales del FONCEP. 

8. Elaborar documentos tecnicos, conceptos e informes relacionados con la gesti6n misional del 
FONCEP, en condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, pollticas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la au tori dad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo: 

- 
V. CONOCTh1IENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

··- ' 

1. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normative del FONCEP 
3. Gestion integral de proyectos 
4. Gesti6n publica 
5. Sistemas de gesti6n y control 
6. Presupuesto publico 
7. Planeaci6n estrateaia 

. ··~., ·- - ...... -·~·- ··-·~· ~ - 
·-VI. C6MPETENCJAS COMPORT AMENT ALES 

.... 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ... 
• Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos . Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

I VII. REQUJSITOS DE FORMACION ACADEMJCA Y EXPERlENClA ··- 
l 

FORMACI6N ACADEMICA ... EXPERIENCIA 

"Por la cu al se modijica el manual especiflco def unciones y de competencias laborales los empleos de 
la Planta de Personal de/ Fonda de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 42 de 145 

RESOLUCI6N No. SFA -000343 - del 5 de Dicicmbre de 2019 

Al.CAllJIA MAmR 
DE BOGOTA llC. 



• ro esrona snecia tza o - ···-· ...... ·--· 
11. AREA FUNCJONAL 

.. ····- . , ..... -- 

Gerencia de Bonos y Cuotas Partes 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

.... ·- 
..• 

Desarrollar acciones para el analisis, sustanciaci6n, y seguimiento a la emisi6n y pago de bonos y cuotas 
partes de bonos pensionales, conforme a los procedimientos internos v la norrnatividad vigente. 

JV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Generar los reportes de bonos pagos y emisiones, con las especificaciones de los pagos por este 
concepto, y elaborar los informes que se deriven del proceso. 

2. Elaborar informes contables de los pagos y emisiones de bonos, en condiciones de calidad y 
oportunidad. 

3. Realizar el registro y trarnite de la formalizacion de los pagos que se hacen con recursos FONPET, 
conforme al procedimiento interno. 

4. Elaborar comunicaciones para las administradoras y el Ministerio de Hacienda remitiendo 0 
informando las resoluciones y soportes de los pages. 

5. Acompafiar al area en asuntos transversales de gestion, como la implementaci6n, ejecuci6n y 
mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, disefio de herramientas, 
procedimientos, metodologtas, reporte de indicadores y gestion de riesgos, 

6. Efectuar la sustanciaci6n de las solicitudes de emisi6n y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
de bonos pensionales, que sean enviadas por las Administradoras de Fondos de Pensiones de 
conform idad con la legislaci6n vigente. 

7. Reportar a las administradoras las objcciones que se hayan presentado a las solicitudes de bonos 
pensionales y cuotas partes de bonos pensionales. 

· r d 222 30 IE p ~ . 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Tftulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

del Noventa (90) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

Tftulo profesional en disciplina academics 
nucleo basico de conocimiento en: 

Administraci6n 
Contadurf a publica 
Economia 
lngenieria administrativa y afines 
Ingenierfa industrial 
Derecho y afines 
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. Aprendizaje continue . Aporte tecnico - profesional . Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones . Trabajo en equipo 

COMl!NES POR NIVEL .JERAROUICO 
VI COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

I. Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de scguridad social integral. 
2. Ley 33 de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relaci6n con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
3. Ley 71 de 1988, por la cual se expiden normas sabre pensiones y se dictan otras disposiciones. 
4. Decreto 2527 de 2000, por medio del cual se reglamentan los articulos 36 y 52 de la Ley 100 de 

1993, parcialmente el articulo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 797 de 2003, por la cual se refonnan algunas disposiciones del sistema general de pensiones 

previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

6. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 
sanci6n por su incumplimiento. 

7. Decreto 1833 de 2016. Por medio de! cual se com pi Ian las normas del Sistema General de 
Pensiones. 

8. Contabilidad 
9. Presupuesto 
10. Analisis financiero 
11. Excel 

V. ·coNOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

8. Proyectar los actos adrninistrativos, que se requieran para la ernision y pago de bonos pensionales y 
cuotas partes de bonos pensionales. 

9. Prestar apoyo a la Oficina Asesora de Juridica en la respuesta a las tutelas suministrando 
infonnaci6n con respecto al proceso de bonos y cuotas partes de bonos pensionales. 

10. Proyectar respuesta a los derechos de petici6n, tutelas, consultas, conceptos y demas requerimientos 
relatives a las solicitudes pensionales y cuotas partes de bonos pensionales, conforme a la 
normatividad vigente. 

11. Elaborar inforrnes, documentos y conceptos relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta 
a los requerimientos a nivel intemo ya las organismos de control. 

12. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continue de proyectos, pollticas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza 
del ernpleo. 
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• ro esiona snecia iza o - ... 

II. AREA FUNCfONAL 
......... 

_,.. 

Subdirecci6n Financiera y Administrativa 
Ill PROPOSITO PRINCIPAL 

......... - . 

Acompafiar la planeaci6n, ejccuci6n y .seguirniento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n 
Financiera y Administrativa, de acuerdo con las necesidades de operacion de la Entidad y la normativa 
vigente. 

' JV. FUNCIONES ESENCIALES 
.. 

... 

I. Acornpafiar la ejecuci6n de procesos rclacionados con la gesti6n financiera y la administraci6n de 
recursos del FONCEP. 

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas financieros relacionados con la ejecuci6n 
presupuestal, inversiones, recaudo, contabilidad, saneamiento contable y tesoreria. 

3. Participar en la elaboraci6n de in sumos de] proccso defin ido en el Dccreto I 082 de 2015, que 
rcquiera la gestion de la Subdirecci6n Administrativa y Financiera, siguiendo los procedimientos y 
cl manual de contrataci6n. 

4. Desarrollar acciones oara el control y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n 

· r d 222 30 IE p f . 

. Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

VII. REOUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA Y EXPERiENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ... ~. 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Noventa (90) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Adm inistraci6n 
- Derecho y afines 
- Contaduria publica 
- Economia 
- Ingenieria administrativa y afincs 
- Ingenieria industrial y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas rclacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
rezlamentados nor la lev. 
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Financiera y Administrativa. 
5. Realizar acciones para la gesti6n de bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento y 

operaci6n de los proccsos del FONCEP. 
6. Participar en la planeaci6n y seguimicnto del proccso de gesti6n documental de la Entidad, 

facilitando su accesibilidad y preservaci6n, en cumplimiento de la normatividad vigente. 
7. Preparar infonnes, documentos y conceptos relacionados con la gesti6n de la Subdirecci6n, y dar 

respuesta a los requerimientos a nivel intemo, a nivel externo y para los organismos de control. 
8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de 
gesti6n, asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza de! empleo. 

-· V. CONOCIMIENTOS BASJCOS 0 ESCENCIALES 

I. Planeaci6n financiera 
2. Finanzas publicas 
3. Gesti6n documental 
4. Contrataci6n estatal 
5. Gesti6n de servicios adrninistrativos 
6. Excel 

- --- . - .. Vi: coMPETENCi"As COMPORT AMENTALES 
I COMUNES POR NlVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continue • Aporte tecnico - profesional . Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
• Compromiso con la organizacion • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal . Toma de decisiones 
VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

Gestion Financiera. Manejo eficaz y eficiente de recurses, negociaci6n, Transparencia. 

r- ·- ·- .. VIII. REQUISITOS DE FORMACJON ACADEMIC.A Y EXPERIE.NCIA ' 
I FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academica de! Noventa (90) meses de expcriencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 

"Por la cu al se modiflca el manual especiflco def unciones y de competencias laborales los empleos de 
la Planta de Personal def Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 46 de 145 

RESOLUCION No. SFA-000343 - del 5 de Dicicmbre de 2019 

Al.CAI.DIA MAYOR 
DE BOGOTA DC. 



l. Sustanciar en primera instancia los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que 
incurran los servidores y ex servidores, que afecten la correcta prestaci6n del servicio, y el 
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Entidad. 

2. Recaudar las pruebas que se requieran en el desarrollo de procesos disciplinarios siguiendo la 
normatividad vigente. 

3. Llevar los archives y registros de los procesos disciplinarios que se adelanten en la Entidad. 
4. Notificar los actos administrativos, folios y autos proferidos por la Subdirecci6n Financiera y 

Administrativa en ejercicio de la potestad disciplinaria, en los terminos previstos en el C6digo 
Disciplinario Unico y la normatividad que rige la materia. 

5. Proyectar informaci6n disciplinaria para poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y 
control, la comisi6n de hechos presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario e 
infonnar sobre la imposici6n de sanciones a los servidores publicos. 

6. Proyectar informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a nivel intemo o para las 
autoridades competentes. 

7. Participar en el disefio de estrategias de prevenci6n y orientaci6n que minimicen la ocurrencia de 
conductas disciplinables. 

8. Coordinar con el area de Talento Humano, programas de capacitaci6n a los funcionarios de la 
entidad, orientados a la revencion de la cornision de faltas disci linarias. 

Matrfcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

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

Adm in istraci6n 
Derecho y afines 
Contaduria publica 
Economia 
lngenierfa administrativa y afines 
Ingenieria industrial y afines 
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• Profesional Especializado 222-27 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASlCOS 0 ESCENCIALES 
• •r•>'' 

I. C6digo Disciplinario Unico 
2. Ley 1474 de 201 I. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 

prevenci6n, investigaci6n y sanci6n de actos de corrupci6n y la efectividad del control de la gestion 
publica. 

3. C6digo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative. 
4. Mecanismos altemativos de soluci6n de conflictos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JE~ARQUICO 

• Aprendizaje continua . Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Comunicaci6n efectiva 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentacion de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

VU. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gestion Financiera. Manejo eficaz y eficiente de recursos, negociacion, Transparencia . ~ ._ .. 

. Viii. REQUISlTOS D.E FORMACION ACADEMlCA Y EXPERJENCIA - -· 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academics del Noventa (90) meses de experiencia profesional 
nucleo basico de conocimiento en: relacionada. 
- Derecho y afines. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matrfcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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II. AREA FUNCIONAL 
- ·~ . - ··- ··- -~ - . 

~· 
Subdireccien de Prestacienes Econ6micas - . 

IU. PROPOSITO PRINCii> AL ' 

Desarrollar acciones para el diseno, ejecucion y seguimiento de politicas, estrategias, operaciones y 
proyectos quc permitan garantizar con efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de 
los afiliados del FONCEP. 

-- . -· .. . .. 
IV. FUNCIONES ESENCIALES .. 

I. Participar en la planeacion, ejecuci6n y control de los procesos relacionados con el reconocimiento y 
pago de obligaciones pensionales. 

2. Realizar acciones para el reconocim iento y pago de las cuotas partes pensionales de las 
concurrencias a cargo de FONCEP, de acuerdo a las politicas, lineamientos institucionales y a la 
normativa vigente. 

3. Desarrollar los procesos para el tram ite de pago de las cesantlas de servidores publicos distritales 
con regimen de· retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al trarnite en los tiempos 
establecidos por la entidad. 

4. Realizar actividades para la efectiva administraci6n de historia laboral pensional, de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procedimientos intemos. 

5. Efectuar acciones para el cobro de las obligaciones generadas por cartera hipotecaria, de acuerdo con 
la legislaci6n vigente, a fin de recaudar los dineros a que tiene derecho el FONCEP . 

6. . Realizar actividades para planeaci6n y seguimienro que desde el punto de vista financiero requieran 
Jos procesos misionales de la Entidad. 

7. Participar en el disefio, implementaci6n y seguimiento de lineamientos, metodologias, estrategias, 
opcraciones y controles que requieran los procesos misionales del FONCEP. 

8. Elaborar documentos tecnicos, conccptos e informes relacionados con la gesti6n misional de! 
FONCEP, en condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecucion y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

10. Desernpefiar las dernas funciones cue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

Profesional 
Profesional espccializado 
222 
27 
Uno(I) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivel [erarquico: 
Denominaci6n del empleo: 
Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
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• . .. Profesional Especializado 222-27 

el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del ernpleo . -- .. .. \1 ~ CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
1. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normativo del FONCEP 
3. Gestion integral de proyectos 
4. Gesti6n publics 
5. Sistemas de gesti6n y control 
6. Presupuesto publico 
7. Planeaci6n estrategia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos . Compromiso con la organizaci6n . Jnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direccion y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

. ·······- -- . vn, REQUJSITOS DE FORMACION ACADEMlCA y EXPERIENCJA 
FORMACJON ACADEMICA EXPERJENCIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Sctenta y dos (72) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. . 
- Adrninistracion 
- Contaduria publica 
- Economia 
- lngenieria administrativa y afines 
- lngenierfa industrial 
- Derecho y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos ' 

reglamentados por la ley. 
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.. -- ··--· -· ·--· - U. AREA FUNCIONAL 
Subdireecion Financiera y Administrativa -Arca de Tesereria 

., -·· . . 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar control y seguirniento a las obligaciones contractuales de la entidad administradora de los 
patrimonios autonomos, conforme al procedimiento establecido y la normatividad vigente. - ... . . ··-. ........ , 

IV. FUN CI ONES ESENCIALES .. 

L Coordinar los procesos para la contratacion y entrega de patrimonies autonomos a las 
ad mini stradoras se leccionadas. 

2_ Recibir, organizar y analizar los infonnes financieros, contables y operativos que se deriven de la 
gestion del patrimonio autonorno, y gestionar los ajustes o cambios que se originen en la revisi6n. 

3. Realizar seguimiento de partidas conciliatorias de los patrimonios autonomos, conforme al 
procedimiento intemo. 

4. Validar las facturas para el pago de la comision fiduciaria y controlar el proceso de pagos al 
administrador. 

s. Elaborar comunicaciones, actas, inform es y documentos relacionados con la gesti6n de los 
patrimonies aut6nomos. 

6. Coordinar los cornites del proceso financiero que se le asignen, y realizar las actividades y 
seguim ientos que se derivan de su gesti6n. 

7. Generar y preparar los infonnes de seguimiento y control al patrimonio aut6nomo que se requieran a 
nivel intemo o con destino a los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

9_ Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico v la naturaleza del emnleo. .. 

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
-~ "•' ' .. ··~- 

. .. . . 

I. Gesti6n financiera 
2. M acroeconom Ia 
3. Ley 1328 de 2008, protecci6n al consumidor financiero 
4. Circular Basica Contable y Financiera (C.E. 100 de 1995 Superintendencia Financiera) 
5. Conocimientos basicos en contrataci6n publica 
6. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
.. ~·· . ~ - 

COMUNES POR NIVE~_JERARQUICO ·-· ·-·-·· ... . Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la orzanizacion 
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• Profesional Esnecializado 222- _,,. 
11. AREA FUNCIONAL 

.. 

Subdireccien Financiera y Administrativa .. 
III. PROPOSi°tO PRINCIPAL 

.. 

Acompaiiar la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n 
Financiera y Administrativa, de acuerdo con las necesidades de operacion de la Entidad y la normativa 
vigente. 

' 
....... 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
. ... 

I .. -·- .. 

1. Acornpafiar la ejecuci6n de procesos relacionados con la gestion financiera y la administracion de 
recursos del FONCEP. 

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas tinancieros relacionados con la ejecucion 
presupuestal, inversiones, recaudo, contabilidad, saneamiento con table y tesorerf a. 

3. Particioar en la elaboraci6n de insumos del nroceso orecontractual v post contractual, cue reouiera 

27 

• Trabajo en equipo • Instrumentacion de decisiones . Adaptaci6n al cambio 
Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal . Toma de decisiones 
vn. COMPETENCIAS DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

Gesti6n Financiera: Manejo eficaz y eficiente de Negociacion, transparencia 
recurses. 

vIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Setenta y dos (72) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Adm inistraci6n 
- Economia 
- Contadurf a piiblica 

Tftulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los cases 
reglamentados por la ley. 
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VIII.°REQUISITOS DE FORMACION AC:.J\DEMICA Y EXPERIENCIA 
recursos. 
Gestion Financicra: Manejo eficaz y eficiente de Negociaci6n, transparencia 

VII. COMPETENCIAS DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos . Compromiso con la organizacion • Instrumentaci6n de decisiones • Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
VI. COMPETENCJAS COMPORTAMENTALES 

I . Planeaci6n financiera 
2. Finanzas publicas 
3. Gesti6n documental 
4. Contrataci6n estatal 
5. Gesti6n de servicios administrativos 
6. Excel 

--···- ~· - 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES I 

la gesti6n de la Subdirecci6n Administrativa y Financiera, siguiendo los procedimientos y el manual 
de contrataci6n. 

4. Desarrollar acciones para el control y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n 
Financiera y Administrativa. 

5. Rcalizar acciones para la gesti6n de biencs y servicios que se requieran para el funcionamiento y 
operaci6n de los procesos del FONCEP. 

6. Desarrollar la planeaci6n y seguimiento del proceso de gestion documental de la Entidad, 
facilitando su accesibilidad y preservaci6n, en cumplirniento de la normatividad vigente. 

7. Preparar informes, documentos y conceptos relacionados con la gestion de la Subdirecci6n, y dar 
respuesta a los requerimientos a nivel interno, a nivel extemo y para los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades quc desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, poHticas y sistemas de 
gesti6n, asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 
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I. Realizar los estudios, evaluaciones y conceptos juridicos que le sean asignados. 
2. Atender y promover las acciones de tutela y dernas acciones constitucionales que le sean asignadas, 
asi como las actuaciones inherentes a las mismas en que sea parte la Entidad. 
3. Proyectar y revisar actos administrativos que deba suscribir la Entidad en cumplimiento de sus 
funciones. 
4. Orientar [uridicamente a las diferentes deoendencias de la Entidad, en los asuntos que le sean 

Efectuar estudios juridicos, analisis y conceptos que requieran los procesos de asesoria juridica, defensa 
judicial, y gesti6n contractual, siguiendo el marco nonnativo vigente y los procedimientos de la Entidad. 

! -·- - . - - IV. FUNCIONES ESENCIALES .. ··-····· - 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Oficina Asesora de Juridica 

U. AREA FUNCIONAL 

Profesional 
Profesional Especializado 
222 
24 
Tres (3) 
Donde se ubique el cargo 
Ouien eierza la supervision directa 

Nivel jerarqulco: 
Denominacion del empleo: 
Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Profesional Especializado 222-24 

Matrlcula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Titulo profesional en disciplina academica del Setenta y dos (72) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Administraci6n 
Derecho y afines 
Contaduria publica 
Economia 
lngenieria administrativa y afines 
Ingenieria industrial y afines 
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Asesoria juridica: Planeacion, Trabajo en equipo ~ Negociaci6n, argumentaci6n. 
colaboracion, Comunicaci6n efectiva, Orientaci6n J 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS _TRANSVERSALES 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

Cuando tenga personal a cargo: 

• Aporte tecnico - profesional 
• Cornunicacion efectiva 
• Gesti6n de procedimientos 
• lnstrumentaci6n de decisiones 

• Aprendizaje continuo 
• Orientaci6n a resultados 
• Orientacion al usuario y al ciudadano 
• Compromise con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

COMUNES _ _ _ POR NJVEL JERARQUJCO 
VI. COMPETENCJAS COMPORTAMENTALES 

I. Marco conceptual y normativo del FONCEP. 
2. Sistema de seguridad social en pensiones. 
3. C6digo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso. 
4. Decreto 212 de 2018. Por medio del cual se estableccn disposiciones para el ejercicio de la 

representaci6n judicial y extrajudicial de las entidades del nivel central de Bogota, D.C. 
5. Contrataci6n cstatal. 
6. Defensajuridica def Estado. 
7. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o refonnar regulaciones, 

nrocedirnientos y trarnites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALE~( 

asignados. 
5. Elaborar el proyecto de boletin de actualizaci6n juridica en los tiempos establecidos por la Enridad, 
6. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el Jefe de la 
Oficina e infonnarle oportunamente sobre el avance de los procesos. 
7. Administrar y realizar seguimiento a los procesos del area, asi como conceptuar, recomendar y 
proyectar acciones para el logro de los objetivos institucionales. 
8. Realizar seguimiento y analisis a la informaci6n del Sistema Interactive de Bonos Pensionales, 
conforme a las responsabilidades asignadas. 
9. Preparar informes y documentos relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los 
requerimientos a nivel interno ya los organismos de control. 
I 0. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 
la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 
11. Desernpefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel ierarouico v la naturaleza de! ernnleo. 
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• Profesiona snecializa o - . - - 
II. ARE.( FUNCIONAL 

-·· .. ·--- --- 
-·. ----- 

Oficina Asesora Juridica- Area Recaudo de Cartera y Jurisdicci6n Coactiva 
JU. PROPOSITO PRINCIPAL 

-·-··· 

Desarrollar gestiones para realizar el cobro oportuno y eficiente de la cartera derivada de los creditos de 
vivienda otorgados por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos internos y la normativa vigente. 
·-----·· -- ·- 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar los mecanismos que permitan el registro, facturacion, seguimiento y cobro oportuno y 
eficiente de la cartera derivada de los creditos de vivienda y prestarnos otorgados por la Entidad. 

2. Responder por la actualizacion, veracidad y confiabilidad del sistema de informaci6n de cartera 
hipotecaria. 

3. Realizar actividades para el control y cobro de cartera que permitan la recuperaci6n de la misma, con 
el fin de rnejorar el recaudo y los indicadores del area. 

4. Realizar procesos de reestructuraci6n de creditos y suscripcion de acuerdos de pago, as[ como 
acornpaftar las estrategias para mejorar la cfoctividad de los procesos. 

5. Reportar los estados financieros y contables que requieran los procesos a cargo. 
6. Liquidar los procesos de cobro coactivo en todas las ctapas que requiera el procedimiento. 
7. Acompafiar el proceso de cobro persuasivo para los procesos de jurisdicci6n coactiva. 
8. Preparar y presentar los infonnes solicitados que se requieran a nivel interno, para los organismos de 

control o para agentes extemos relacionados con la gesti6n de cartera del FONCEP. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la irnplernentacion, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de Jos datos. 

I 0. Desempenar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del emnleo, 

IE . . d 222 24 

resultados, Vision estrateaica. I 
·······- .. 

VJD. REOUISITOS DE FORMACI6N' ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Ti tu Jo profesional en disciplina academics de) 
nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
- Derecho y afines 'profesional relacionada. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con las 
funciones de) cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
rezlamentados por la lev. 
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• ro esiona SJ)CCJa rza 0 . 
11. AREA .FUNCIONAL }( .. 

• 1 -, 
.. - .. 

Oficina Asesora de Planeaci6n .. -···- 
III. PROPOSITO PRINCIPAI.i 

..... ···-· - 
.. 

· r d 222 24 P f . IE 

-·. 
V. CONOCIMlENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES - - - 

-··· 

I. Gestion de cobro persuasivo y coactivo 
2_ Derecho administrativo 

' 3. Finanzas y contabilidad . 
4. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
... 

COMUNES POR NIVEL J:EJL\RQUICO ... 
• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo . . Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

VIII. REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
. ... 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ··-- -- .. 
Titulo profesional en disciplina academica del 
nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
- Derecho y afines profesional relacionada. 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria 

.' 

- .lngenieria administrativa y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
rcglamentados por la Icy. 
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Desarrollar acciones para la planeacion, ejecuci6n y seguimiento a los procesos de planeaci6n 
estrategica y de administracion del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n, confonne a los objetivos 
y politicas institucionales. 
---··· ·- .. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES ·-· - 

1. Acompaiiar el diseno, implementaci6n y seguimiento a la planeaci6n estrategica de la Entidad, 
conforme a los objetivos y metas institucionales. 

2. Realizar actividades para la formulaci6n e implementaci6n del Modelo lntegrado de Planeaci6n y 
Gesti6n del FONCEP. 

3. Acornpafiar la elaboraci6n de los planes estrategicos, los planes de acci6n anual y los dernas planes 
que se requieran para el funcionamiento y fortalecimiento institucional, en coordinaci6n con las 
demas dependencias de la Entidad, asi como realizar su correspondiente seguimiento y control. 

4. Realizar acciones para el Plan Anticorrupci6n y de Atenci6n al Ciudadano, de acuerdo con los 
lineamientos de los entes competentes. 

5. Acornpaflar la planeaci6n, coordinaci6n, asesoria, control y cierra de las diferentes iniciativas, 
programas y proyectos de la entidad. 

6. Realizar seguimiento a la ejecuci6n del presupuesto de inversion, en concordancia con las iniciativas 
de proyectos de inversion. 

7. Acompafiar en la preparacion del anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo con las 
directrices que dicte la Secretaria de Hacienda. 

8. Generar y preparar informes relacionados con los procesos a cargo, que se rcquieran a nivel interno 
o con destino a los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

10. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpeno, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo . 

..... V~ .. CONOCIMIENTOS BASIC.OS 0 ESCENCIALES , ..... 

I. Planeaci6n estrategica 
2. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gesti6n MIPG 
3. Gesti6n integral de proyectos 
4. Sistemas integrados de gesti6n 
5. Sistema Unicode lnformaci6n de Tramites - SUIT 
6. Indicadores de gestion y planes acci6n. 

·- - 
VI. COM.PETENCIAS COMPORTAMENTALES ; 

COMUNES POR NJVEL .JERARQUICO . Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional . Orientaci6n a rcsultados . Comunicaci6n efcctiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
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• ro esrona specra iza 0 - ... 
II. AREA FUNClONAL -·· ' - . ·. : ~:~.:_: .. . .. 

• ,., -· ':. " - .... 
Subdirecclon de Prcstaciones Economicas -- ··- 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
... ···- 

- '. 

Desarrollar acciones para el disefto, ejecuci6n y seguimiento de politicas, estrategias, operaciones y 
proyectos que permitan garantizar con efectividad los derechos prestacionales y de seguridad social de 
los afiliados del FONCEP. 

-- 
IV. FUNCIONES ESENCIALES ······ ..... ·-- 

.. -···-· 

1. Participar en la planeacion, eiecucion v control de los orocesos relacionados con el reconocimiento v 

. 1· d 222 24 IE p f . 

• Compromiso con la organizacion • lnstrumentaci6n de decisiones . Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

Vli~··LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS-TRANSVERSALES>.·~,:;,:. · - 
Planeacien estatal. Comunicaci6n efectiva, Capacidad de analisis, integridad institucional. 
oricntaci6n a resultados. 

·--· ..• - ·-··-·- ~ -· ....... - ···-· . . .. ; : ~ ;=:.· 
.. ... -.-- .. ---- -· 

I VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA;)(:· ,~. 
FORMACI6N ACADEMICA .. EXP~RIENCIA > .. .. 

~ -·· 
Titulo profesional en disciplina academica dcl Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Adm inistraci6n 
- Econornia 
- lngenieria industrial y afines l 

- lngenieria administrativa y afines 
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines . 
Titulo de posgrado en la modalidad de 
especi a Ii zaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Jey. • 
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Direcci6n y desarrollo de ersonal 

Cuando tenga personal a cargo: • 

• 

• Aporte tecnico - profesional 
• Comunicacion efectiva 

Gesti6n de procedimientos 
Instrumentaci6n de decisiones 

• 
Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

:a•1·-~~r,:· ...... !1~:¥~;~Q~Q~~~N.1JO$•·~j\sl(:f()$''g:~$(;~Ndl~JJ~S'ft~:·~,~l·":;~r.,~r:1w~ 
I. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normativo del FONCEP 
3. Gestion integral de proyectos 

Gestion publica 
Sistemas de gestion y control 
Presupuesto publico 
Planeaci6n estrate ia 

pago de obligaciones pensionales. 
2. Realizar acciones para el reconocimiento y pago de las cuotas partes pensionales de las 

concurrencias a cargo de FONCEP, de acuerdo a las politicas, lineamientos institucionales y a la 
nonnativa vigente. 

3. Desarrollar los procesos para el tramite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales 
con regimen de retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al trarnite en los tiempos 
establecidos por la entidad. 

4. Realizar actividades para la efectiva administraci6n de historia laboral pensional, de acuerdo con la 
nonnatividad vigente y los procedimientos intemos. 

5. Efectuar acciones para el cobro de las obligaciones generadas por cartera hipotecaria, de acuerdo con 
la legislaci6n vigente, a fin de recaudar los dineros a que tiene derecho el FONCEP. 

6. Realizar actividades para planeacion y seguimiento que desde el punto de vista financiero requieran 
los procesos misionales de la Entidad. 

7. Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de lineamientos, metodologias, estrategias, 
operaciones y controles que requieran los procesos misionales de! FONCEP. 

8. Elaborar documentos tecnicos, conceptos e informes relacionados con la gesti6n misional del 
FONCEP, en condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implernentacion, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

I 0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem efio, el nivel · erar uico la naturaleza del em leo. 
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• ro esrona specra iza o - -··· . - 
IL AREA FUNCIONAL 

...... - ...... 

-· .... --·· .... 
Gerencia de Pensiones 

··-· . III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Analizar, revisar y gestionar de manera oportuna las solicitudes pensionales y dernas obligaciones 
pensionales a cargo del Fondo de Prestaciones Econ6micas, Cesantias y Pensiones FONCEP, conforme 
a la normatividad vigente y las politicas institucionales. 

IV. FUNClONES ESENClALES 

I. Sustanciar, revisar y realizar el estudio legal de las solicitudes de pensiones, y demas obligaciones 
pensionales a cargo de la Entidad, siguiendo la normatividad vigente y las politicas institucionales. 

2. Proyectar los actos administrativos, oficios o comunicaciones internas que se requieran para el 
estudio legal de las solicitudes de pensiones, y dernas obligacioncs pensionales. 

3. Efectuar los analisis juridicos de cuotas partes pensionales, con el fin de aceptar u objetar la cuota 
parte consultada. 

4. Efectuar y revisar el calculo y liquidacion P.ara el reconocimiento y pago de las obligaciones 
pensionales de conformidad con la normatividad vigente. 

5. Resolver Jos recursos de reposici6n interpuestos contra los actos proferidos, en el marco nonnativo 
vigente. 

6. Responder los derechos de peticion, requerimientos de los oraanismos de control, solicitudes que 

· li d 222 24 IE P f . 

. Toma de decisiones 
vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM.ICA Y EXPERiENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tltulo profesional en disciplina acadernica · del 
nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
- Administraci6n profesional relacionada. 
- Contaduria publica 
- Economia 
- lngenieria administrativa y afines 
- lngenieria industrial 
- Derecho y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Icy. 
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l. Ley 100 de 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 44 de 1980, Por el cual se facilita el procedimiento de traspaso y pago oportuno de las 

sustituciones pensionales. 
3. Ley 33 de 1985, Por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
4. Ley 71 de 1988, Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 445 de 1998, Por la cual se establecen unos incrementos especiales a las mesadas y se dictan 

otras disposiciones. 
6. Decreto 2527 de 2000, Por medio del cual se reglamentan los articulos 36 y 52 de la Ley 100 de 

1993, parcialmente el articulo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 
7. Ley 717 de 2001, por la cual se establecen terminos para el reconocimiento de las pensiones de 

sobrevivientes y se dictan otras disposiciones. 
8. Decreto 1730 de 2001, Por media del cual se reglamentan los articulos 37, 45 y 49 de la Ley 100 de 

1993 referentes a la Indemnizaci6n Sustitutiva del Regimen Solidario de Prima Media con 
Prestacion Definida. 

9. Ley 797 de 2003, Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones 
previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre Ios Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

10. Decreto 4640 de 2005, por medio de) cual se modifica el artfculo 1 ° de! Decreto 1730 de 2001. 
11. Ley 1204 de 2008, par la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 

sanci6n por su incumplimiento. 
12. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Adrninistracion Publica. 
13. C6digo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. 
14. Acuerdo distrital 257 de 2006, articulos 65, 66, 67, 68, 69. 
15. Decreto 1352 del 26 de junio de 2013, por el cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de 

las juntas de calificacion de invalidez. 

sean objeto de tutelas para remitir informacion a la oficina juridica, fallos judiciales, consultas, 
conceptos y demas solicitudes relativas a las obligaciones pensionales de acuerdo con Ia 
nonnatividad vigente. 

7. Realizar el proceso de remisi6n de pensiones para revision del estado de invalidez, conforme la 
normatividad vigente. 

8. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel intemo ya los organismos de control. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecucion y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza de! ernpleo . 

. , .. ·· ··· .. · ·;;-llll.Y~~Q~(>~tMJ~NJ:os::ijASl(tQ$'i()~~$CltN($l~'Ci.~ft.•~1~~~1~!lillll!~~!lttm!i 
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• ro esrona specra iza o - ... - .. 
II. AREA FUNCJONAL 

., .. ,. - -·-· 

Gerencia de Bonos v Cuotas Partcs 
Ili°..PROPOSITO PRiNCIPAL --· ..... 

Analizar y sustanciar los documentos necesarios para la emisi6n y pago de bonos y cuotas partes de 
bonos, conforme a los orocedimientos y la normatividad vizente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
. -·-. -- - 

1. Efectuar la sustanciacion de las solicitudes de cmisi6n y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
de bonos pensionales, que sean enviadas por las administradoras de fondos de pensiones de 
conformidad con la legislaci6n vigente. 

2. Realizar el analisis y estudio legal de los expedientes para establecer si hay derecho a 
reconocimiento de bona o cuota parte de bona. 

3. Reportar a las administradoras las objeciones que se hayan presentado a las solicitudes de bonos 
pensionales y cuotas nartes de bonos nensionales. 

· r d 222 24 IE p f . 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Matricula o tarjeta profesional en los casos 
rezlamentados nor la lev. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

Titulo profesional en disciplina acadernica 
del nucleo basico de conocimiento en: 
- Derecho y afines 

FORMACJON ACADEMICA EXPERIENCIA 
VU. REOUJSITOS DE FORMACJON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

• Aprendizajc continuo • Aporte tecnico - profesional . Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • Jnstrumentaci6n de decisiones • Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

COMUNES POR NJVEL JERAROUICO 
VJ. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

de la 16. Decreto 212 de 2018. Por medio del cual se estabJecen disposiciones para el ejercicio 
representacion judicial v extraiudicial de las cntidades del nivel central de Bogota, D.C. 
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Aporte tecnico - profesional 
Comunicaci6n efectiva 
Gestion de procedimientos 

• Instrurnentacion de decisiones 

• Aprendizaje continua 
• Orientaci6n a resultados 

Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo 

1. Ley l 00 de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 33 de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relaci6n con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
3. Ley 71 de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones. 
4. Decreto 2527 de 2000, por medio del cual se reglamentan los articulos 36 y 52 de la Ley 100 de 

1993, parcialmente el articulo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 797 de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones 

previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre las Regfmenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

6. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 
sancion por su incumplimiento. 

7. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica. 

8. Decreto 1833 de 2016. Por media del cual se compilan las normas de! Sistema General de 
Pensiones. 

9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso. 
10. Excel. 

4. Proyectar los actos administrativos, que se requieran para la emisi6n y pago de bonos pensionales y 
cuotas partes de bonos pensionales. 

5. Prestar apoyo a la Oficina Asesora de Jurldica en la respuesta a las tutelas suministrando 
informacion con respecto al proceso de bonos y cuotas partes de bonos pensionales. 

6. Proyectar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y demas requerimientos 
relativos a las solicitudes pensionales y cuotas partes de bonos pensionales, conforme a la 
normatividad vigente. 

7. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel intemo y a los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecucion y mejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de gesti6n, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de las datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem efio, el nivel jerarquico y la naturaleza del em leo. 
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• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

VII. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERiENCIA 
. . 

FORMACION ACADEMICA EXPERl.ENCIA 
Titulo profesional en disciplina acadernica del 
nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
- Derecho y afines profesional relacionada. 
- Adm inistraci6n 
- Contaduria publica 
- Economia 
- lngenieria industrial y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
rezlamentados por la lev. 

• Profesional Especializado 222-24 
. Ii. AREA FUNCIONAL ___ . ·-·· 

Subdlreccion Financiera y Administrativa 
III. PROPOSITO PRINCIPAL ·····- - ~ .. 

- . . -- 
Acornpafiar la planeaci6n, ejecucion y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdireccion 
Financiera y Administrativa, de acuerdo con las necesidades de operacion de la Entidad y la nonnativa 
vigente. 

. ·-·· ·-' 

w.-FuNcroNEs Est1'fciALEs -· ·- 
--· - 

I. Acompafiar la ejecuci6n de procesos relacionados con la gesti6n financiera y la administraci6n de 
recursos del FONCEP. 

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas financieros relacionados con la ejecuci6n 
presupuestal, inversiones, recaudo, contabilidad, saneamiento contable y tesoreria. 

3. Participar en la elaboracion de insumos del proceso contemplado en el Decreto I 082 de 2015, que 
requiera la gesti6n de la Subdirecci6n Administrativa y Financiera, siguiendo los procedimientos y 
el manual de contrataci6n. 

4. Desarrollar acciones para el control y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n 
Financiera y Adm inistrativa. 

5. Realizar acciones para la gesti6n de bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento y 
operacion de los procesos del FONCEP. 



6. Participar en la planeaci6n y seguimrento del proceso de gesti6n documental de la Entidad, 
facilitando su acccsibilidad y preservacion, en cumplirniento de la normatividad vigente. 

7. Preparar informes, documentos y conceptos relacionados con la gesti6n de la Subdirecci6n, y dar 
respuesta a los requerimientos a nivel interno, a nivel extemo y para los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecucion y rnejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. .... . ·--·-· ·--·-- ... ·-···· - 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESCENCIALES 

1. Planeacion financiera 
2. Finanzas publicas 
3. Gestion documental 
4. Contrataci6n estatal 
5. Gesti6n de servicios administrativos 
6. Excel 

.... 
' - - ...... -- -- 

VJ. COMPETENCIAS COMPORT AMENTA LES - 

COMUNES POR NIVEL .JEIURQUJCO . Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Comunicacion efectiva . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direccion y desarrollo de personal . Toma de decisiones 
: VJI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gestion Financiera. Maneio eficaz v eficiente de recursos, negociaci6n, Transparencia. 
-· - ····-- . - - 

VIIJ. REQUISJTOS DE FORMACJ6N ACADEMICA Y EXPERlENCIA 
. - 

FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCJA 
Titulo profesional en disciplina academica de) 
nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
- Administraci6n profesional relacionada. 
- Derecho y afines 
- Contaduria publica 
- Economia 
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1. Acompaftar el disefio, implementaci6n y seguimiento a la planeaci6n estrategica de la Entidad, 
confonne a los objetivos y mctas institucionales. 

2. Realizar actividades para la fonnulaci6n e implementaci6n de) Modelo lntegrado de Planeaci6n y 
Gestion del FONCEP. 

3. Participar en la elaboracion de los planes estrategicos, los planes de acci6n anual y los demas planes 
que sc requieran para el funcionamiento y fortalecimiento instirucional, en coordinacion con las 
demas dependencias de la Entidad, asl como realizar su correspondiente seguimiento y control. 

4. Realizar acciones para el Plan Anticorrupci6n y de Atenci6n al Ciudadano, de acuerdo con los 
lineamientos de los entes competentes. 

5. Participar en la planeacion, coordinaci6n, asesoria, control y cierra de las diferentes iniciativas, 
programas y proyectos de la entidad. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

Desarrollar acciones para la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento a los procesos de planeacion 
estrategica y de administraci6n del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gestion, confonne a los objctivos 
y politicas institucionales. 

III. PROPOSITO PRiNCIPAL 
Oficina Asesora de Planeacion 
- - II. AREA FuNCIONAL 

Profesional 
Profesional Especializado 
222 
21 
Uno (1) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivel jerarquico: 
Denominacien dcl empleo: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION.DEL EMPLE.6 .. 
• Profesional Especializado 222-21 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Icy. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

lngenieria adrninistrativa y afines 
lngenieria industrial y afines 
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------------------------------------------------------------------~~~~~~~~~~~~ ............... 

6. Realizar seguimiento a la ejecuci6n de! presupuesto de inversion, en concordancia con las iniciativas 
de proyectos de inversion. 

7. Participar en la preparaci6n del anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo con las 
directrices que dicte la Secretaria de Hacienda. 

8. Generar y preparar informes relacionados con los procesos a cargo, que se requieran a nivel interno 
o con destino a los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecucion y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad compctentc, de acucrdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. - . ·- . .... - 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENClALES 

I. Planeaci6n estrategica 
2. Modelo Jntegrado de Planeacion y Gestion MIPG 
3. Gesti6n integral de proyectos 
4. Sistemas integrados de gesti6n 
5. Sistema Unicode lnformaci6n de Tramites - SUIT 
6. Indicadores de aestion y planes accion. - ... _~ - --·· 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES PQR _NIVEL JEJ!.ARQUICO ... -···-·· ·-. ..... .... 

• Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n .. lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direccion y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

VII .COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
• Planeaeion estatal: lntegridad institucional, 

capacidad de analisis, Comunicaci6n Efectiva, 
Orientaci6n a Resultados 

··-- . ·-·· - ...... .. 
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA 

..... .. 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ... . . - . ... . ······· ... 
Titulo profesional en disciplina academica del 
nucleo basico de conocimiento en: Tres (3) anos de experiencia profesional 
- Administracion relacionada. 
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1. Participar en la planeacion, ejecucion y control de los procesos relacionados con el reconocimiento y 
pago de obligaciones pensionales. 

2. Realizar acciones para el reconocimiento y pago de las cuotas partes pensionales de las 
concurrencias a cargo de FONCEP, de acuerdo a las politicas, lineamientos institucionales y a la 
nonnativa vigente. · 

3. Desarrollar Jos procesos para el tramite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales 
con regimen de retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al tramite en los tiempos 
establecidos por la entidad. 

4. Realizar actividades para la efectiva administracion de historia Iaboral pensional, de acuerdo con la 
normatividad vigente y los procedimientos internos. 

5. Efectuar acciones para el cobro de las obligaciones generadas por cartera hipotecaria, de acuerdo con 
Ia Iegislacion vigente, a fin de recaudar los dineros a que tiene derecho el FONCEP. 

· 6. Realizar actividades para planeaci6n y seguimiento que desde el punto de vista financiero requieran 
los procesos misionales de la Entidad. 

7. Participar en el disefto, implementaci6n y seguimiento de lineamientos, metodologias, estrategias, 
operaciones y controles que requieran los procesos misionales del FONCEP. 

8. Elaborar documentos tecnicos, conceptos e informes relacionados con la gesti6n misional del 
FONCEP, en condiciones de calidad o ortunidad. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de] cargo. 

Economia 
Ingenieria industrial y afines 
Ingenieria administrativa y afines 
lngenieria de sistemas, telematica y afines 
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--------------------------------------------------------------~--~~~~~~~~~~~~. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continue de proyectos, pollticas y sistemas de gestion, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

l 0. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza de! empleo. 

V. CONOCl.MIENTOS BASl.COS 0 ESCENCIALES - -··-·-· 
1. Regimen de seguridad social en pensiones 
2. Marco conceptual y normative de! FONCEP 
3. Gesti6n integral de proyectos 
4. Gesti6n publics 
5. Sistemas de gesti6n y control 
6. Presupuesto publico 
7. Planeaci6n estrategia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NlVEL JERARQUJ.CO 

• Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizacion • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

VII. REQUJSITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA . 
-··- . . . 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ... 
Tftulo profesional en disciplina academica de! 
nucleo basico de conocimiento en: Tres (3) ai'ios de experiencia profesional 
- Adm inistraci6n relacionada. 
- Contaduria publica 
- Economia 
- Ingenieria administrativa y afines 
- Ingenieria industrial 
- Derecho y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especial izaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
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• ro esrona snecra sza o - 
. . - . - . 

. .... II. AREA FUNCIONAL ..... ····· . 

Gerencia de Bonos v Cuotas Partes 
·-· .. ··· 

Ill. PROPOSITO_PRINCIPAL 
... , .. - . - . 

. - . ..... 
Sustanciar las solicitudes y los documentos necesarios para la emisi6n de bonos y cuotas partes de bonos 

· pensionales, conforme a los orocedimientos y la normatividad viaente. .... -· 
IV. FUNCiONES ESENCIALES 

~ .. . - 
I 

1. Efectuar la sustanciaci6n de las solicitudes de emisi6n y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
de bonos pensionales quc sean enviadas por las Administradoras de fondos de Pensiones, de 
conformidad con la normatividad vigente. 

2. Aplicar el recaudo de pagos que rcalicen las diferentes entidades por concepto de cuotas partes 
pension ales. 

3. Realizar el pago a las entidades correspondientes por concepto de cuotas partes pensionales 
confonne a la nonnatividad vigente y los procedimientos intemos. 

4. Analizar, depurar, clasificar las cuentas por cobrar y/o pagar por concepto de cuotas partes 
pensionales de confonnidad con el procedimiento. 

5. Colaborar en el disei'io y ejecuci6n de procedimientos y mecanismos para la facturaci6n, 
recuperaci6n de cartera, cruce de cuentas, compensacion, cobro coactivo con las entidades a que 
haya lugar y efectuar las gestiones de cobro de las cuotas partes pensionales, de confonnidad con la 
nonnatividad vigente. 

6. Adelantar los tramites de cobro y pago relacionados con el proceso de la devoluci6n de aportes 
frente a la entidad correspondiente. 

7. Proyectar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y dernas requerimientos 
relarivos a las solicitudes pensionales y cuotas partes de bonos pensionales, confonne a la 
normatividad vigente. 

8. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel interno ya los organismos de control. 

9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejccuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ieraruuico y la naturalcza del empleo. -· - -·~ v. CONOCIMIENTOS BASicos· 0 ESCENCIALES 

... - ... 

I. Ley I 00 de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Decreto 1833 de 2016. Por medio del cual se comnilan las normas del Sistema General de 

· r d 222 21 IE p f . 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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• ro esrona snecia iza 0 - 
II. AREA FUNCIONAL 

.. ·········-·· ·-·-··. -- - ····-· 
... .. ··- - 

Subdirecclen Financicra y Administrativa 
I lll. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar la planeacion, ejecuci6n y seguimiento de los procesos a cargo de la Subdirecci6n Financiera 

. 1· d 222 21 P f . IE 

Pensiones. 
3. Administraci6n 
4. Analisis financiero 
5. Gesti6n de cartera 
6. Estadistica 
7. Facturaci6n 
8. Excel .. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JEJURQUICO 

• Aprendizaje continua . Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resu ltados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • Jnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direccion y dcsarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

·-· - Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina acadernica del 
nucleo basico de conocimiento en: Tres (3) afios de experiencia profesional 
- Administraci6n relacionada. 
- Contaduria publica 
- Economia 
- lngenieria industrial y afines 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los ca sos 
reglamentados por la ley . 
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l • 

y Adrninistrativa, de acucrdo con las necesidades de operaci6n de la Entidad y la normativa vigente. 

IV. FUNCIONES ESENCIAL'ES- ! .. ·~ ·-- 

I. Ejecutar procesos relacionados con la gestion financiera y la adm i nistraci6n de recursos del 
FONCEP. 

2. Realizar seguimiento al cumplimiento de los programas financieros relacionados con la ejecuci6n 
presupuestal, inversiones, recaudo, contabilidad, saneamiento contable y tesoreria. 

3. Acompafiar en la elaboraci6n de insumos del proccso determinado en el Decreto 1082 de 2015, que 
rcquiera la gestion de la Subdirccci6n Administrativa y Financiera, siguiendo los procedimientos y 
el manual de contrataci6n. 

4. Desarrollar acciones para cl control y seguirniento de los proc~sos a cargo de la Subdirecci6n 
Financiera y Administrativa. 

5. Realizar acciones para la gesti6n de bienes y scrvicios que se requieran para el funcionamiento y 
operacion de los procesos del FONCEP. 

6. Acompaiiar en la planeaci6n y seguimiento del proceso de gestion documental de la Entidad, 
facilitando su accesibilidad y preservaci6n, en cumplimiento de la normatividad vigenre. 

7. Preparar informes, documentos y conceptos relacionados con la gestion de la Subdireccion, y dar 
respuesta a los requerimientos a nivel interno, a nivel extemo y para los organismos de control. 

8. Desarrol lar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, cl nivel ierarquico v la naturaleza del ernoleo. 

V. CONOClMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES -· ········. 

1. Planeaci6n financiera 
2. Finanzas publicas ~ 3. Gesti6n documental 
4. Contratacion estatal r s. Gesti6n de servicios adm inistrativos 
6. Excel 

VI. COMPETENCJAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUlCO . Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 

• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos . Compromise con la organizacion • Instrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
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Profesional 
Profesional Especializado 
222 
19 
Cuatro (4) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 
Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jef e inmediato: 

• Profesional Especializado 222-19 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Administraci6n 
Derecho y afines 
Contaduria publica 
Economia 
Ingenierfa administrativa y afines 
Ingenieria industrial y afines 

Tres (3) afios de experiencia profesional 
relacionada. 

del 

i~(J.AXuEXPIR.lltNCh\.·-~·-:-~~-·--····· 
_E:XPEIUE~ctt\t .. l,~ - ·- 

• 

• Gestion de servicios administrativos: Gesti6n 
de procedimientos de calidad, Resoluci6n de 
conflictos, Orientaci6n al usuario y al ciudadano, 
Toma de decisiones, Gestion de procedimientos 
de calidad, 

Planeaclon estatal: integridad institucional, 
capacidad de analisis, orientacion a resultados, 
comunicaci6n efectiva 
Gestion Financiera: negociaci6n, 
transparencia, manejo eficiente de recursos 

Cuando tenga personal a cargo: • Adaptacion al cambio 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 
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I -·· n. A-REA FUNCIONAL -·· ·- 

Gerencia de Pensiones .. 
III. PROPOSITO PRlNCIPAL 

Analizar, revisar y gestionar de manera oportuna las solicitudes pensionales y demas obligaciones 
pensionales a cargo del Fonda de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP, conforme 
a la nonnatividad vigente v las oolfticas institucionales. --- ····~ ..... -·- -· 

IV. FUNCIONES ESENCiALES 
..... - ·- 

]. Sustanciar, revisar y realizar el estudio legal de las solicitudes de pensiones, y demas obligaciones 
pensionales a cargo de la Entidad, siguiendo la nonnatividad vigente y las politicas institucionales. 

2. Proyectar los actos administrativos, oficios o comunicaciones internas que se requieran para el 
estudio legal de las solicitudes de pensiones, y demas obligaciones pensionales. 

3_ Efectuar los analisis juridicos de cuotas partes pensionales, con el fin de aceptar u objetar la cuota 
parte consultada. 

4. Efectuar y revisar el calculo y liquidaci6n para el reconocimiento y pago de las obligaciones 
pensionales de conformidad con la nonnatividad vigente. 

5. Resolver los recurses de reposicion interpuestos contra los actos proferidos, en el marco normative 
vigente. 

6. Responder los dcrechos de petici6n, requerimientos de Jos organismos de control, solicitudes que 
sean objeto de tutelas para rem itir informaci6n a la oficina juridica, fallos judiciales, consultas, 
conceptos y demas solicitudes relativas a las obligaciones pensionales de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

7. Participar en el proceso de remisi6n de pensiones para revision del estado de invalidez. 
8. Preparar infonnes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 

nivel interno y a los organismos de control. 
9. Desarrol lar actividades que desde cl ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de gestion, 
asl coma contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 

V. CONOCiMIENTOS BASlCOS 0 ESCENCIALES --···· 

I. Ley 100 de 1993, Por la cu al se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 44 de 1980, Por el cual se facilita el procedimiento de traspaso y pago oportuno de las 

sustituciones pensionales. 
3. Ley 33 de 1985, Por la cual se dictan algunas medidas en relaci6n con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
4. Ley 71 de 1988, Por la cual se expiden nonnas sobre pcnsiones y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 445 de 1998, Por la cual se establecen unos incrementos especiales a las mesadas y se dictan 

otras disposiciones. 
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Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

Cuando tenga personal a cargo: • 

• 
• 
• 

Aporte tecnico - profesional 
Comunicaci6n efectiva 
Gesti6n de procedimientos 

• Instrumentaci6n de decisiones 

• 

• 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

6. Decreto 2527 de 2000, Por medio del cual se reglamentan los artfculos 36 y 52 de la Ley 100 de 
1993, parcialmente el arti culo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 

7. Ley 717 de 2001, por la cual se establecen terminos para el reconocimiento de las pensiones de 
sobrevivientes y se dictan otras disposiciones. 

8. Decreto 1730 de 2001, Por medio de! cual se reglamentan las artfculos 37, 45 y 49 de la Ley 100 de 
1993 referentes a la Indernnizacion Sustitutiva del Regimen Solidario de Prima Media con 
Prestaci6n Definida. 

9. Ley 797 de 2003, Por la cual se refonnan algunas disposiciones de! sistema general de pensiones 
previsto en la Ley l 00 de 1993 y se adoptan disposiciones sabre los Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

l 0. Decreto 4640 de 2005, por medio de! cual se modifica el articulo 1 ° de! Decreto 1730 de 2001. 
11. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 

sanci6n por su incumplimiento. 
12. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprirnir a reformar regulaciones, 

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica. 
13. C6digo de procedirniento administrativo y de lo contencioso administrativo. 
14. Acuerdo distrital 257 de 2006, articulos 65, 66, 67, 68, 69. 
15. Decreto 1352 de! 26 de junio de 2013, por el cual se reglamenta la organizacion y funcionam iento de 

las juntas de calificaci6n de invalidez. 
16. Decreto 212 de 2018. Por media del cual se establecen disposiciones para el ejercicio de la 

extrajudicial de las entidades del nivel central de Bogota, D.C. 
: MPET .. ·cIA.s::coN{PO:l~f.tAMENTA:UES 

... :R :N"JVEUl~JF.RAR · 
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• ro esiona snecia rza o - 
i ... ·-······ 

II. AREA F-UNCIONAL 
.... ·-·· . - 

; 

Gerencia de Bonos v Cuotas Partes .. - 
JU. PROPOSITO PRINCIPAL ··- --- - 

- . - 
Analizar y sustanciar los documentos necesarios para la emision y pago de bonos y cuotas partes de 
bonos pensionales, confonne a los nrocedimientos y la nonnatividad viaente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES " 

J. Efectuar la sustanciacion de las solicitudes de emisi6n y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
de bonos pensionales, que sean enviadas por las administradoras de fondos de pensiones de 
conformidad con la legislaci6n vigente. 

2. Realizar el analisis y estudio legal de los expedientes para establecer si hay derecho a 
reconocirniento de bono o cuota partc de bono. 

3. Rcportar a las administradoras las objeciones que se hayan prcsentado a las solicitudes de bonos 
pensionales y cuotas partes de bonos pensionales. 

4. Proyectar los actos administrativos, que se rcquieran para la emisi6n y pago de bonos pensionales y 
cuotas partes de bonos pensionales. 

5. Prestar apoyo a la Oficina Asesora de Jurldica en la respucsta a las tutelas suministrando 
informacion con respecto al proceso de bonos y cuotas partes de bonos pensionales. 

6. Proyectar respuesta a los derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y dernas requerimientos 
relativos a las solicitudes pensionales ' y cuotas partes de bonos pensionales, conforme a la 
nonnatividad vigentc. 

7. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel interno ya los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde cl ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 
la implcmentaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de Jos datos. 

9. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarcuico v la naturaleza del emoleo. 

V. CONOCIMIENTOS HASICOS 0 ESCENCIALES "··~-· .. 
' ! . ., . 

· r d 222 19 IE p f . 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Matricula o tarjeta profesional en los casos 
realarnentados por la lev. 

Titulo profesional en disciplina acadernica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Derecho y afines 
Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

de! 
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os rado en la modalidad de Titulo de 

Yeintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

de! Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Derecho y afines 
Administraci6n 
Economia 
Contaduria publica 
Ingenieria industrial y afines 

sii'QS:DE FORMACION11AcAoF,}\tflCAYY.EXP£RiE!fciA.~~~. · 
N)t\(Ji\I>EMi(;A. .. .EXl'ERIEN(JIA'ft~~~::~i~'. 

Direccion y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

l. Ley I 00 de 1993, por Ia cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 33 de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
3. Ley 71 de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones. 
4. Decreto 2527 de 2000, por medio del cual se reglamentan los artlculos 36 y 52 de la Ley I 00 de 

1993, parcialmente el artl culo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 797 de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones de] sistema general de pensiones 

previsto en la Ley I 00 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

6. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de I 980 y se impone una 
sancion por su incumplimiento. 

7. Decreto 0 I 9 de 2012, por el cual se dictan norm as para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y trarnites innecesarios existentes en la Administracion Publica, 

8. Decreto I 833 de 20 I 6. Por medio del cual se compilan las norm as de[ Sistema General de 
Pensiones. 

9. Acuerdo distrital 257 de 2006, artlculos 65, 66, 67, 68, 69. 
I 0. Codi o de Procedimiento Administrativo de lo Contencioso. ---~=~~ . (;OMPETENdtA.sJto .... MENTALES' 

·. MUNES PORNIVEIY'JERt\RQuICO~m'~'~~ 
• Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional 
• Orientacion a resultados Comunicacion efectiva 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • Instrumentacion de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo: 
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• ro esrona ... snecia rza o - 
II. AREA FUNCIONAL 

Oficina Asesora Juridica- Area Recaudo de Cartera y Jurisdtccion Coactiva . ., 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar gestiones para realizar el cobro oportuno y cficiente de la cartera derivada de los creditos de 
vivienda otorgados por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos intemos y la normativa vigente. 

JV. FUNCIONES ESENCIALES 

I. Administrar los mecanismos que permitan el registro, facturacion, seguimiento y cobro oportuno y 
eficiente de la cartera derivada de los creditos de vivienda y prestarnos otorgados por la entidad 

2. Responder por la actualizacion, veracidad y confiabilidad del sistema de informaci6n de cartera 
hipotecaria. 

3. Realizar actividades para cl control y cobro de cartera que perm itan la recuperacion de la m isma, con 
el fin de mejorar el recaudo y los indicadores del area. 

4. Realizar procesos de reestructuraci6n de creditos y suscripci6n de acuerdos de pago, asi como 
acompafiar las estrategias para mejorar la efectividad de los proccsos. 

5. Reportar los estados financieros y contables que requieran los procesos a cargo. 
6. Liquidar los procesos de cobro coactivo en todas las etapas que requiera el procedimiento. 
7. Acompanar el proceso de co bro persuasive para los procesos de jurisd icci6n coactiva. 
8. Preparar y presentar los infonnes solicitados que se rcquieran a nivel interno, para los organismos de 

control o para agentes externos relacionados con la gestion de cartera del FONCEP. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con cl servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Desempeftar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del emnleo, 

V. CONOCIMIENTOS BASJCOS 0 ESCENCIALES 
.. 

I. Gestion de cobro persuasive y coactivo 
2. Derecho administrative 
3. Finanzas y contabilidad 
4. Excel 

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALts• .. .. .. . . - 

COMUNES . ·-----· - - L . -~Q~.~~ELJERARQUICQ -· - . .. ··--·---- - -· -~---·-· -· ·-· ·--- 

· r d 222 t9 IE p f . 

especializacion en areas relacionadas con las 
funciones de! cargo. 
Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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Diez (10) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

iE[~--~ITT-J~i;1J111···tl>E.N'tmtcAt;iJQNlbJ?;t~~MJ?:CF.o•lllill~i!it~~t~~;;ijil.~jj~._~~1~. 
Nivel jerarquico: Profesional 
Denominacien del empleo: Profesional Universitario 
Codigo: 219 
Grado: 18 

• Profesional Universitario 219-18 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por Ia ley. 

Tftulo de posgrado en la modalidad de 
especializacion en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Titulo profesional en disciplina academica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Derecho y afines 
Administracion 
Econornia 
Contaduria 
Jngenieria administrativa y afines 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

del 

· 1:Q$1iij;E')~9~~J,qN.\),(~~~EM'.i(:'.F ., . <:· XPERIEN··;:: 
'fA-~l>E~l~t··. ~~JlJ:l:N¢~ 

Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

Cuando tenga personal a cargo: 

Aporte tecnico - profesional 
Comunicacion efectiva 
Gestion de procedimientos 

• lnstrumentaci6n de decisiones 

• Aprendizaje continua 
• Orientacion a resultados 
• Orientacion al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio 
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- .. 
III. PROPOSITO .PRINCIPAL 

Desarrollar acciones para la planeacion, ejecuci6n y seguimiento a los procesos de planeaci6n 
estrategica y de administraci6n del Modelo Jntegrado de Planeaci6n y Gesti6n, confonne a Jos objetivos 
y politicas institucionales. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES ... .. 

1. Participar en acciones para disefiar y actualizar la planeaci6n estrategica de la Entidad. 
2. Realizar actividades para la formulaci6n e implementaci6n del Modelo lntegrado de Planeaci6n y 

Gesti6n del FONCEP. 
3. Brindar acompafiamiento a los procesos en el disefio y claboraci6n de la documentaci6n que 

requiera la gesti6n de los diferentes procesos de la Entidad. 
4. Desarrollar capacitaciones sobre el Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gestion, y sobre las 

diferentes herramienras y lineamientos metodol6gicos que establezca la Oficina de Planeaci6n. 
5. Participar en el disefio e implementaci6n de acciones para racionalizaci6n de trarnites, confonne el 

estatuto y analisis de buenas practicas. 
6. Generar y preparar informes relacionados con los procesos a cargo, que se requieran a nivel intemo 

o con destino a los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 
7_ Dcsarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de 
gestion, asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los dates. 

8. Desernpeftar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de descmpeiio, el nivel ierarquico v la naturalcza del emnleo. 

V. CONOCIMJENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
. ~ ..... -· 

1. Planeaci6n estrategica 
2. Modelo lntegrado de Plancaci6n y Gesti6n MIPG 
3. Gesti6n integral de proyectos 
4_ Sistemas integrados de gesti6n 
5. Sistema Unicode Infonnaci6n de Trarnites - SUIT 
6. .lndicadores de gesti6n v olanes acci6n. 

vi. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL .JERARQUJCO . Aprendizaje continua . Aporte tecnico - profesional 

• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efecriva . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n v desarrollo de personal 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel jerarquico: Profesional 
Denominacion del empleo: Profesional Universitario 
Codigo. 219 
Grado: 18 
Numero de cargos: Nueve (9) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia 

II. AREA FUNCIONAL 

Subdireecion de Prestaciones Economicas 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar acciones para la administraci6n de historias laborales pensionales a cargo de! FONCEP, 
siguiendo los procedimientos intemos y la normatividad vigente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

• Profesional Universitario 219-18 

Matricula o tarjeta profesional en Jos casos 
reglamentados por la ley. 

Economia 
Ingenieria Industrial y afines 
Ingenieria Administrativa y afines 

•~:r~ '1Il.'1lE<t(jlsttos !jjJt'FORMACION·j\:CADEMICAX;EXPERIENCIK' .. 
~~==·...... /'cl. N .. AdAD . ~: ~· .... :¥:~~;;,;··~~m··E~~l{(ENCIJ\~r .. 
Titulo profesional en disciplina academica del Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 

Adm inistraci6n 

• Planeacien estatal: Integridad institucional, 
capacidad de analisis, Comunicacion Efectiva, 
Orientacion a Resultados 

Toma de decisiones 
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• • • • 
• • 

Aporte tecnico - profesional 
Comunicaci6n efectiva 
Gestion de procedimientos 
lnstrumentaci6n de decisiones 

• • Aprendizaje continuo 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo • 

POR NIVEL JERARQUICO COMUNES 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

4. Excel 

3. Organizaci6n y metodos 

2. Nonnatividad sobre administraci6n de historias laborales 

1. Regimen de seguridad social en pensiones 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefto, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

6. Desarrollar actividades para la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, 
politicas y sistemas de gesti6n, asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad 
de los datos, ajustandose a los parametros de los requerimientos que se le asignen. 

5. Disefiar, implementar y efectuar seguimiento de lineamientos, rnetodologias, estrategias, operaciones 
y controles que requieran la administraci6n de historias laborales en el marco de la planificaci6n del 
area. 

1. Realizar actividades para actualizar y depurar la historia laboral de pensionados del Fondo de 
Pensiones Publicas de Bogota, garantizando la disponibilidad de informacion actualizada al proceso. 

2. Mantener actualizados los expedientes de cada una de las entidades asignadas fisicas y digitales, y 
responder por los archivos de las actas, comunicaciones, certificaciones y demas documentos que 
hagan parte del proceso de Historias laborales, fundamentado en los parametros del sistema de 
gesti6n documental del FONCEP. 

3. Capacitar y acornpafiar a las Entidades Distritales en el levantamiento y reporte de la informacion, de 
tal manera que se permita su registro correcto. 

4. Generar, revisar y analizar los informes de inconsistencias a traves de) software PASIVOCOL, de la 
informacion subida por las Entidades Distritales, para definir y ejecutar estrategias de trabajo. 
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1. Revisar, clasificar y registrar las certificaciones de n6mina, asl como solicitar o aclarar la 
informaci6n que se requiera durante el proceso. 

2. Recibir la informaci6n de aportes de! area de tesoreria y validarla frente a las certificaciones de 
nomina, generando los respectivos informes. 

3. Registrar y validar los recaudos, asl como gestionar la informaci6n no identificada ante las entidades 
empleadoras. 

4. Recibir y registrar informaci6n de comisiones y otros ingresos y gestionar la informaci6n no 
identificada ante las entidades empleadoras. 

5. Realizar los cierres peri6dicos e informar a las entidades sobre el mismo. 
6. Realizar la esti6n de cobra ante las entidades em leadoras conforme al rocedimiento establecido. 

'ii:°-~hgl~l1'i!~~~i~~-~~~i-~;jjjifi~PJIOPOSITQ:~ilRtN'Cil>:AUHf!m;~!!mi~~liili~~]]llli!l!Jii~-!J!~f-1~ 
Brindar asistencia profesional para registrar, controlar y conciliar los movimientos por concepto de 
cesantias si uiendo Jos rocedimientos y olfticas institucionales. 

a1;~w~s'.WN<319~·~$:'.Jt$ltNCiAtl~S··~-;1iif~~IMl11~l~:ma'. 

t~l~llii!ilil~H~t-~i1llni'~ll~m-~i\ft~~~i:,;r•111~~".AREA~~l.tN<7IONt\lJ~~-~J~j~-:ffi-iimi~,ilij~)t'ilj~Jlq'Hl~Hi 
Subdireceien de Prestaciones Economicas - Area de Cesantias 

• Profesional Universitario 219-18 

• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 
' • Direcci6n y desarrollo de personal 

• Toma de decisiones 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
.• 

Tftulo profesional en la disciplina academica de! Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 

• Adrninistracion 
• Contaduria publica I 

• Economia 
• lngenieria administrativa y afines 
• Ingenieria industrial y afines 
• Ingenieria de sistemas, telematica y afines 
• Derecho y afines . 

Matrfcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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7. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel intemo ya los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarouico y la naturaleza del emnleo . -- 

. V. CONOCIMIENTOS.BASICOS 0 ESCENCiALES 

1. Regimen de retroactividad en cesantias 
2. Decreto I 01 de 2004, por el cual se establecen unas asignaciones en materia de personal a los 

organismos del sector central de la Administraci6n Distrital. 
3. Liquidaci6n de cesantias 
4. Adm inistracion 
5. Analisis financiero 
6. Estadistica 
7. Excel 

vr, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
. .. -- 

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO ' - ... ...... I 

• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientacion a resultados . Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos . Compromiso con la organizaci6n • Instrumentaci6n de decisiones . Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Oirecci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academics dcl Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Administraci6n 
- Contadurfa publica 
- Economia 
- Jngenieria industrial y afincs 
- lngenieria administrativa y afines 

Matricula 0 tarjeta profesional en los ca sos 
reglamentados por la lev. 
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·~-~---C_O_M_U_N_E_S~~ ·--- _ .. L _ ····~~· .POR NIVEL !ERARQU~CO 
Vl. COMPETENCIAS CONIPORT AMENT ALES - 

I. Ley I 00 de I 993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley de 1527 de 2012 Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o 

descuento directo y se dictan otras disposiciones. 
3. Acto legislativo 01 de 2005. 
4. Ley 1755 de 2015, derecho de petici6n. 
5. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o refonnar regulaciones, 

procedimientos y trarnites innecesarios existentes en la Administracion Publica. 
6. Gestion de n6mina 
7. Excel 

V. CONOCIMIENTOS BA SI COS 0 ESC.ENCIALES -· -- . 

1. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con actos administrativos recibidos 
en el area a traves de los cuales se reconocen prestaciones econ6micas. 

2. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de nomina relacionadas con la gesti6n de n6mina de 
pensionados. 

3. Liquidar la n6mina de pensionados y generar los procesos que se derivan de la liquidaci6n. 
4. Dar tramite a las reposiciones de rnesada pensional que scan solicitadas conforme al procedimiento 

interno. 
5. Efectuar la gesti6n de las acreencias constituidas conforme al procedimiento interno. 
6. Elaborar certificaciones, documentos y oficios que se deriven de la gestion de n6mina de 

pensionados, siguiendo el procedimiento interno. 
7. Preparar informes relacionados con la liquidacion de n6mina de pensionados y dar respuesta a los 

requerimientos a nivel interno y a los organismos de control. 
8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implernentacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES- ----- 

Desarrollar actividades para la gestion de n6mina de pensionados, asi como elaborar y proyectar los 
diferentes documentos solicitados por los pensionados y/o directives de Ja entidad, confonne a la 
nonnatividad vigente y las politicas institucionales. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL- -- 
Subdirecci6n de Prestaciones Econ6micas -Grupo de Nomina de Pensionados 

II. AREA FUNCIONAL···. -- 
• Profesional Universitario 219-18 
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11. AREA .FUNCJONAL -· ... _' 

Gerencia de Pensiones 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Analizar, revisar y gestionar de manera oportuna las solicitudes pensionales y dernas obligaciones 
pensionales a cargo del Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones FONCEP, conforme 
a la normatividad vigente y las politicas institucionales. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES ·- 
.... 

l. Sustanciar y realizar el estudio legal de las solicitudes de pensiones, y demas obligaciones 
pensionales a cargo de la Entidad, siguiendo la normatividad vigente y las politicas institucionales. 

2. Proyectar los actos administrativos, oficios o comunicaciones internas que se requieran para el 
estudio legal de las solicitudes de pensiones, y dernas obligaciones pensionales. 

3. Efectuar los analisis juridicos de cuotas partes pensionales, con el fin de aceptar u objetar la cuota 
parte consultada. 

4. Efectuar y revisar el calculo y liquidaci6n para el reconocimiento y pago de las obligaciones 
pensionales de conformidad con la normatividad vigente. 

5. Resolver las recursos de reposici6n interpuestos contra los actos proferidos, en el marco normativo 

• Profesional Universitario 219-18 

• Aprendizaje continue • Aporte tecnico - profesional . Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Gesti6n de procedimientos 
• Compromise con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

VU. REQUISJTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina academica del Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Administraci6n 
- Economia 
- Ingenieria industrial y afines 
- Contaduria publica 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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Cuando tenga personal a cargo: 

Aporte tecnico - profesional 
Comunicaci6n efectiva 

• Gestion de procedimientos 
• Instrumentacion de decisiones 

• Aprendizaje continua 
• Orientaci6n a resultados 

Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la organizaci6n 

Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

1. Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 33 de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas de Prevision y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
3. Ley 71 de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones. 
4. Decreto 2527 de 2000, par medio del cual se reglamentan los articulos 36 y 52 de la Ley I 00 de 

1993, parcialmente el articulo 17 de la Ley 549 de t 999 y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 797 de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones 

previsto en la Ley 100 de I 993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

6. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos artlculos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 
sanci6n por su incumplimiento. 

7. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o refonnar regulaciones, 
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Adrninistracion Publica. 

8. Decreto 1833 de 2016. Por medio del cual se compilan las normas del Sistema General de 
Pensiones. 

9. Acuerdo distrital 257 de 2006, articulos 65, 66, 67, 68, 69. 
~.....,..,,,,==.,,,,,....,,,.,..,,,'T'T"."'.,,,,,,..,.,,,,,-..,,,,,,,,.,,.,,..,,,,,.,,,~======""""'""""~ .:::::~~~:;.~~~;:~;~~~!~ik'iil!1' :_ •• ·.·.;~~;:, .. :'."'1,~•~oN(P,~TJi1'.N(J}A.$]]c.:· ·:ott1\i\MENtA.LJi>$'' .. ~iiv ''i~~f::·:'"iii~:;;=:;1ui.~·.:.:·'"""': 
J~\,,ffl:~:,:PotmVJJJ!1~ltAR . ··l!l¢.Q:m11;~~~·-·· .. 11~· 

vigente. 
6. Responder los derechos de peticion, requerimientos de los organismos de control, solicitudes que 

sean objeto de tutelas para rernitir informacion a la oficina jurfdica, folios judiciales, consultas, 
conceptos y demas solicitudes relativas a las obligaciones pensionales de acuerdo con la 
nonnatividad vigente. 

7. Participar en el proceso de remisi6n de pensiones para revision del estado de invalidez. 
8. Preparar infonnes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 

nivel intemo y a los organismos de control. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

I 0. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza 
del em leo. 
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I 11. AREA. FUNCIONAL 
Gerencia de Bonos v Cuotas Partes -· Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

. - . . ·- - 

Analizar y sustanciar los documentos necesarios para la emisi6n y pago de bonos y cuotas partes de 
bonos pensionales, conforme a los procedimientos y la nonnatividad vigente. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES -· ..... --·--= 

I. Efectuar la sustanciacion de las solicitudes-de emisi6n y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
de bonos pensionales, que scan enviadas por las administradoras de fondos de pensiones de 
conform idad con la legislaci6n vigente. 

2. Realizar cl analisis y estudio legal de los expedientes para establecer si hay derecho a 
reconocim iento de bono o cuota parte de bono. 

3. Reportar a las administradoras las objeciones que se hayan presentado a las solicitudes de bonos 
pensionales y cuotas partcs de bonos pensionales. 

4. Proyectar los actos adrninistrativos, que se requieran para la emisi6n y pago de bonos pensionales y 
cuotas partes de bonos pensionales. 

5. Preslar apoyo a la Oficina Asesora de Juridica en la respuesta a las tutelas suministrando 
informaci6n con respecto al proceso de bonos y cuotas partes de bonos pensionales. 

6. Proyectar respuesta a los dercchos de petici6n, tutelas, consultas, conceptos y demas requerimientos 
relatives a las solicitudes pensionales y cuotas partes de bonos pensionales, conforme a la 
normatividad vigente. 

7. Preparar inform es relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerim ientos a 
nivel interno y a los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para 
la irnplernentacion, ejecuci6n y mejoramiento continue de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Las dernas funciones que le scan asiznadas nor su iefe inmediato y que correspondan a la naturaleza 

• Profesional Univcrsitario 219-18 

• Direccion y desarrollo de personal 
Toma de decisiones ... 

VII. REOUISITOS DE FORMAC.ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Cincuenta y un (5 l) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Dcrecho y afines. 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Icy. 
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______________ I 

del emoleo. . ·-· -· V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCJALES 

1. Ley I 00 de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 33 de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relaci6n con las Cajas de Previsi6n y con 

las prestaciones sociales para el Sector Publico. 
3. Ley 71 de 1988, por la cual se expiden nonnas sobre pensiones y se dictan otras disposiciones, 
4. Decreto 2527 de 2000, por medio del cual se reglamentan los artlculos 36 y 52 de la Ley 100 de 

1993, parcialrnente el articulo 17 de la Ley 549 de 1999 y se dictan otras disposiciones. 
5. Ley 797 de 2003, por la cual se refonnan algunas disposiciones del sistema general de pensiones 

previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales 
exceptuados y especiales. 

6. Ley 1204 de 2008, por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de 1980 y se impone una 
sancion por su incumplimiento. 

7. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan nonnas para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y trarnites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica, 

8. Decreto 1833 de 2016. Por medio de! cual se compilan las normas del Sistema General de 
Pensiones. 

9. Acuerdo distrital 257 de 2006, articulos 65,66,67,68,69. 
VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES --·· ----···--·-· 

···-· COMUNES POR NJVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua . Aporte tecnico - profesional 
• Orientacion a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromise con la organizaci6n • Instrumentacion de decisiones 
• Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones .. ~·. - ·-vn.-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA 

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina acadernica del Cincuenta y un (S 1) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Derecho y afines 
- Administraci6n 
- Contaduria publica 
- Economia 
- lngenieria industrial y afines 
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··--··· - . - -II. AREA FUNCIONAL .. -·. r- 

.... -· 
Subdirecci(m Financicra y Administrativa -Area de Contabilidad 

.... •. -·-· - BI. PROPOSITO PRINCIPAL 
Analizar y revisar las operaciones contables y tributarias de la Entidad, siguiendo las polfticas contables 
intemas, distritales, las Normas Intemacionales de lnfonnaci6n Financiera . .. ·- .. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES . j -· . ' 

... 
I. Elaborar y certificar los financieros del FONCEP y dcl Fondo de Pensiones Publicas de Bogota, para 

su respectiva refrendaci6n por el Director Financiero y Administrativo y el Representante legal. 
2. Mantener actualizadas las transacciones reportadas por las diferentes dependencias del FONCEP, en 

el aplicativo contable, siguiendo el procedimiento interno. 
3. Gestionar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Entidad, confonne a los 

procedimientos intemos y la normatividad vigente. 
4. Expedir de acuerdo con su compctencia, las certificaciones que se deriven de la contabilidad de la 

Entidad. 
5. Generar y preparar informes contables y tributaries que sc requieran a nivel intemo o con destino a 

los organismos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 
6. Realizar el registro de los ingresos, cgresos y causaciones generados por el FONCEP, los cuales 

deben ser clasificados, de acuerdo con las politicas y tiempos establecidos. 
7. Elaborar los documentos, proyecciones e informes que requiera la gesti6n contable a nivel interno, a 

nivel Distrital o para los organismos de control. ' 
8. Desarrollar actividadcs que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecucion y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funcioncs que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel ierarquico y la naturaleza de! emoleo. 

V. CONOCJMJENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
. . .. ~ - 

I. Normas lnternacionales de lnformaci6n Financiera NJIF 
2. Decreto Distrital 714 de 1996 Estatuto Organico del Prcsupuesto Distrital. 
3. Estatuto tributario 
4. Presupuesto publico 

• Profesional Universitario 219-18 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Pagina 91 de 145 

"Por la cua/ se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales /os empleos de 
la Planta de Personal def Fonda de Prestaciones Eco116111icas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

RESOLUCION No. SFA -000343 - del 5 de Diciembre de 2019 

[I 
ALCAUJ!A MAroR 

DE BOGOTA ne, 



IL AREA FUNClONAL 
.. 

Subdireccion Financiera y Administrativa - Area de Talento Humano 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Oesarrollar el proceso de liquidaci6n de la n6mina de salarios, prcstacioncs sociales y scguridad social 
de los empleados del FONCEP, cumpliendo con las normas legates vigentes. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
. 

1. Rccibir e incorporar en el aplicativo correspondiente, las novedades del personal de la entidad, y 
elaborar Jos actos administrativos que se deriven en los terminos establecidos en la nonnatividad 
vigente. 
2. Generar y revisar la pre-nomina de salarios de la planta de personal, de acuerdo con la 
informaci6n registrada de novedades y las normas vigentes. 
3. Desarrollar actividades tendientes al mantenimiento y actualizacion de) sistcma de n6mina de la 
Entidad. 
4. Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por enfermedad profcsional en Jos 
terminos establecidos por la ley. 

• Profesional Universitario 219-18 

5. Analisis financiero 
6. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
··- ~ .. .. ... , ... , .. 

COMUNES POR N[VEL JERARQUICO 
"' 

• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Oricntaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva . Orientacion al usuario y al ciudadano • Gestion de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Oirecci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

Vil. REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
.. ·-· ~ .. 

FORMACION ACAD.EMICA EXPERJENCIA 
Titulo profesional en disciplina acadernica del Titulo profesional, y cincuenta y un (51) meses de 
nucleo basico de conocimiento en: . experiencia profesional. 

Contaduria publica. ' - 
Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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5. Realizar el proceso de liquidaci6n de prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, de 
conformidad con la normatividad vigente. 
6. Proyectar y verificar el presupuesto de la planta de personal y efectuar el control al mismo, 
siguiendo el procedimiento establecido para el efecto. 
7. Acompafiar la proyecci6n de certificaciones de tiempo laborado o cotizado con destino a la 
emisi6n de bonos pensionales y que le sean asignadas. 
8. Elaborar los informes, documentos y respuestas a las peticiones que se requieran a nivel intemo 
o para los organismos de control. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, 
para la implernentacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de 
gestion, asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 
10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el area de desernpefio, el nivel jerarquico v la naturaleza del empleo 

··- -······ ... 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES ··- --- 

I. N6mina 
2. Normatividad para gesti6n de n6mina en el sector publico 
3. Sistema de seguridad social 
4. Excel 

.. ·- ... 
VI. COMP.ETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

COMUNES POR NIVEL JEBARQUICQ. ... - 
• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • Instrumentaci6n de decisiones . Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo: . Adaptaci6n al cambio • Direccion y desarrollo de personal 

Toma de decisiones 
... -·. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMJCA Y EXPERIENCIA 
~ .... . - 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina acadernica del Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Contadurfa publica. 
- Adm inistraci6n. 
- Economia 
- Ingenieria industrial y afines 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
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1. Participar en la formulaci6n de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion juridica 

de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados. 
2. Brindar asesoria a las dependencias de! FONCEP en asuntos jurfdicos, de defensas judiciales y 

contractuales. 
3. Proyectar y/o revisar desde el punto de vista legal, los actos administrativos que se expidan a nivel 

intemo y que le sean asignados. 
4. Atender y promover las acciones de tutela y demas acciones constitucionales que le sean asignadas, 

asi como las actuaciones inherentes a las mismas en que sea parte la Entidad. 
5. Elaborar conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico 

fonnulados por los organismos publicos y privados, asl como por los ciudadanos de conformidad 
con la norrnativa legal. 

6. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la Entidad, previo poder otorgado por el jefe de la 
Oficina e informarle oportunamente sabre el avance de los procesos. 

7. Administrar y mantener actualizadas las plataformas tecnologicas que requiera la asesorfa jurfdica, 
defensa judicial, y gestion contractual. 

8. Participar en la planeaci6n, ejecuci6n y control del proceso de contratacion. en todas sus etapas, 
siguiendo las disposiciones legales aplicables al FONCEP y el manual de contrataci6n. 

9. Preparar informes, documentos y conceptos relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a 
los requerimientos a nivel interno, a nivel externo y para los organismos de control. 

10. Desarrollar actividades que desde el eiercicio de su cargo v su deoendencia le sean requeridas, oara 

1~;~\~~1~~-~J.-;\]ijllm~¥·,mif,,PRQ~<}$i[f()1~RIN-W:Afi1!~-1!•.,~~;j~;··iw,~\~ifil1·:~-~1;!~~ 
Desarrollar acciones en los procesos relacionados con asesoria juridica, defensa judicial, y gestion 
contractual, confonne a las procedimientos de la entidad v el marco normativo vigente. 

Oficina Asesora de Juridica 

Numero de cargos: Siete (7) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa 

:;iiilili~~~mim~t'l!j~~!mt11irJ•ttt·l!.iljll!1~]~~n11~KBEAgii'.~~•QNAU~'·· -·~"''" ~ .. 

i~~m~.-r~~i.~lfilij!liill;~llli~: l!f.J~'II)JtNmlCA(:tto~:;l)EJ;~)tMPLE0.1<!:iiJ1i!l:~,,,,~~~jk~~lii!t~~~-~;: .. ;i~liu:: 
Nivel jerarquico: Profesional 
Denominacion del empleo: Profesional Universitario 
Codigo: 219 
Grado: 17 

• Profesional Universitario 219-17 

I 
I reglamentados por la ley. 
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Subdireccion de Prestaciones Economicas -Area de Ccsantias 
··11:-AREA FUNCIONAL 

Profcsional Univcrsitario 219-17 • 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejorarniento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel ierarouico y la naturaleza del ernnleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCiALES 
1. Marco conceptual y normativo del FONCEP. 
2. Sistema de seguridad social en pensiones. 
3. C6digo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso. 
4. Decreto 212 de 2018. Por medio del cual se establecen disposiciones para el ejercicio de la 

representaci6n judicial y extrajudicial de las entidades del nivel central de Bogota, D.C. 
5. Contrataci6n estatal. 
6. Defensa juridica del Estado. 
7. Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan nonnas para suprimir o refonnar regu laciones, 

orocedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica. ..... -- - -· 
VI. COMPETENCIAS C-OMPORTAMENT ALES.-·-· - 

- . CO MUN ES . .. POR. NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo . Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • lnstrumentacion de decisiones • Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal . Toma de decisiones - 
VJt LABORALES DE AREAS 0 PiiOC.ESOS TRANSVERSALES ..... - ·- 

Defensa juridica: Planeacion, Trabajo en equipo y colaboraci6n, Comunicaci6n efectiva, Negociaci6n 
Orientaci6n a resultados, Vision estrategica, Argumentacion. 
- VIII REOUISITOS DE FORMACION .. ACADEMICA Y EXPERiENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profcsional en disciplina academica del 
nucleo basico de conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
- Derecho y afines profesional relacionada. 

Matricula 0 tarjeta profesional en Jos ca sos 
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III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Gestionar las autorizaciones para el trarnite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales 
con regimen de retroactividad, con el fin de garantizar la respuesta al tramite en los tiempos establccidos 
nor la entidad. 

·---·- -·- -·-· - -- -·- -- -· ---- - --- 
IV.-FUNCIONES ESENCIALES 

···-·· .... .. - . 

). Elaborar conceptos tecnicos sobre la conveniencia y efectividad de las obras a ejecutar, asl como 
verificar la inversi6n de los recursos para los cuales el afiliado solicita o solicito cesantia parcial con 
destino a mejoras locativas. 

2. Efectuar calculos de los pasivos por cesantias de los servidores afiliados al FONCEP, con regimen 
de retroactividad, conforme al procedimiento intemo. 

3. Crear, actualizar y/o modificar los registros de antecedentes, embargos y o pignoraciones en las 
cesantlas de los afiliados o desafiliados del FONCEP. 

4. Participar en el registro, control y conciliaci6n de los rnovimientos mensuales por concepto de 
cesantias correspondientes a cada una de las entidades afiliadas. 

5. Apoyar el proceso de gestion de autorizaciones para el pago de cesantias a servidores publicos 
distritales con regimen de retroactividad. 

6. Realizar el trarnite, registro y control de los traslados autorizados por la Secretaria Distrital de 
Hacienda y las solicitadas por las entidades asociadas. 

7. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerimientos a 
nivel intemo ya los organismos de control. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continue de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los dates. 

9. Desempeii.ar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

- ·- 
V. CONOCIMIENTOS-BASICOS·o ESCENClALES ··-···. ··--· 

I. Regimen de retroactividad en cesantias, 
2. Decreto I 01 de 2004, por el cual se establecen unas asignaciones en materia de personal a los 

organismos del sector central de la Administraci6n Distrital. 
3. Liquidaci6n de cesantias 
4. Adm in i stracion 
5. Analisis financiero 
6. Estadistica 
7. Excel -- ··- -· . 

VJ. COMPETENCJAS C-o"MPORT AMENTA LES ··--·-··- 

..... COMUNES --·· I POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua I • Aporte tecnico - profesional 
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- . . -·· . "~ n. AREA.Fu:Nc10NAL 
. . - -~ -- . 

Subdirccci6n Financiera v Administrativa -Arca Financicra 
III. PROPOSiTO PRINCIPAL - 

... ···-- 
Desarrollar acciones para la programacion, rcgistro y control presupuestal del Fondo, de acuerdo con los 
procedimientos intemos v las noliticas institucionales. 

-· - IV. FUNCIONES ESENCIALES 

t. Participar en el proceso de programaci6n, ejecucion y cierre presupuestal de la Entidad. 
2. Consolidar la informaci6n que permite dar cumpllmiento al procedimiento de programaci6n y 

ejecucion presupuestal de cada vigencia fiscal. 
3. Realizar los registros presupuestales, que demande la Entidad para atender los compromisos 

previstos en el plan de contrataci6n y dernas conceptos que ejecutan el presupuesto. 
4. Yerificar la ejecucion presupuestal, asi como realizar los analisis para tramitar las ejecuciones 

presupuestales, o en su defecto llevar a cabo las modificaciones a que haya lugar. 
5. Realizar el cargue de la infonnaci6n prcsupuestal para la Secretaria Distrital de Hacienda, o para los 

organismos cxternos que lo requieran. 
6. Preparar informes relacionados con los asuntos a su careo v dar respuesta a los requerimientos a 

• Profcsional Univcrsitario 219-17 

• Orientaci6n a resu ltados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • Instrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

. Direcci6n y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

Vil. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina acadernica del Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimicnto en: profesional relacionada. 
- Adrninistracion 
- Economia 
- Ingenieria industrial y afines 
- Contaduria publica 
- Arquitectura y afines 
- Ingenieria civil y afines 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
rezlamentados por la lev, 
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II. AREA FUNCIONAL 
• Profesional Universitario 219-17 

nivel intemo ya los organismos de control. 
7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpeno, el nivel jerarquico y la naturaleza <lei empleo . 

.... ,. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

I. Gesti6n financiera y presupuestal. 
2. Estatuto organico de presupuesto. 
3. Manual operativo presupuestal del distrito capital, Modulo I para Entidades que confonnan el 

presupuesto anual del Distrito. 
4. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
- COMUNES POR NIVEL JERAROUICO 

• Aprendizaje continua • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n • 1nstrumentaci6n de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Dirccci6n y desarrollo de personal . Toma de decisiones 
VU. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 

Gestion Financiera. Maneio eficaz y eficiente de recursos, Negociaci6n, Transparencia. 
' VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMJCA Y EXPEiUENCIA -· - . 

~ ... • .. - ~ ... -· FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina acadernica del 
nucleo basico de conocimiento en: Cuarcnta y ocho (48) meses de experiencia 
- Administraci6n profesional relacionada. 
- Econ om fa 
- Contaduria publica 
- lngenierla industrial y afines 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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Subdireceion Financiera y Administrativa -Area Tesoreria 
UI. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades para la planeaci6n, ejecuci6n y seguimiento a las operaciones financieras de la 
Entidad, siguiendo los procedimientos y politicas institucionales. 

.. 
IV. FUNCIONES ESENCIALES 

. - . -· 

I. Generar los estados diarios de tesorerfa, realizando los analisis e inforrnes correspondientes, 
conforrne al procedimiento interno. 

2. Dar trarnite oportuno a las obligaciones adquiridas por la entidad que generan movimiento de 
recursos FONCEP y del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota. 

3. Realizar la programacion y ajustes al Plan Anualizado de Caja de la Entidad. 
4. Efectuar los infonnes de ingresos, egresos, consignaciones y saldos bancarios conforme al 

procedimiento interno. 
5. Analizar las conciliaciones de cuentas bancarias efectuando los ajustes y depuraci6n de las mismas. 
6. Generar y preparar los infonnes del proceso de operaciones financieras que se requieran a nivel 

intemo o con destine a los organisrnos de control, en condiciones de calidad y oportunidad. 
7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejorarniento continue de proyectos, politicas y sistemas de 
gestion, asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desernpefiar las dernas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
cl area de desempefio, el nivel ierarouico y la naturaleza del emnleo. 

V. CONOClMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES ····-- ·- 

. --·· 

I. Politicas de la Direcci6n Distrital de Tesorerla 
2. Presupuesto publico 
3. Gesti6n de operaciones financieras 
4. Contabi I idad 
5. Plan A nual izado de Caja 
6. Gestion de pages 
7. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO - .. . Aprendizaje continue . Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Cornunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizacion lnstrumentaci6n de decisiones . 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo: 
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.... -- "v, CONOCl'MIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES - . ..... -·· 

! . - -- - .-· - -IV. FUNCIONE°s-·ESENCIALES-- ··- ·- - ·--· - ·-· - 
I. Verificar, consolidar y transmitir la informaci6n de opcraciones del Fondo de Pcnsiones Publicas, 

siguiendo los procedimientos intemos y terminos de ley. 
2. Efeciuar diariamente los informes de ingresos, cgresos, consignaciones y saldos bancarios. 
3. Preparar infonnaci6n ex6gena con destino a la DIAN y la Administraci6n de Impuestos Distritales. 
4. Elaborar conciliaciones, correr los procesos de depreciaci6n, arnortizacion, reclasificaciones y 

ajustes que demas gestiones contables que perm itan mantener actualizada la informaci6n de\ 
proceso. 

5. Generar y preparar los infonnes contables y tributarios que se requieran a nivel intemo o con destino 
a los organismos de control, en condicioncs de calidad y oportunidad. 

6. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y Ia naturaleza del empleo. 

Realizar operaciones contables y tributarias, que requiera la gesti6n financiera de la Entidad, en el marco 
de los procedimientos y politicas aplicables. 

UI. PROPOSITO PRINCIPAL 
Subdireccien Financiera y Administrativa -Area de Contabilidad 

II. AREA FuNCioNAL 
• Profesional Universitario 219-17 

• Direccion y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

vu. REQUlSrtos DE FORMACION ACADEMJCA y EXPERlENCIA 
. -· .. 

I 
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina academics del Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Administracion 
- Economia 
- Contaduria publica 

Matrfcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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I. Administrar las etapas establecidas en el oroceso administrativo de cobro coactivo, de manera agil, 
IV. FUNCIONES ESENCIALES . ~ 

Desarrollar acciones para la gestion de cobro coactivo del FONCEP, de acuerdo con los procedimientos 
internos y la normatividad vigente. 

in. PROPOSITO PRJNCJP AL 
Gcrencia de Bonos y Cuotas Partes 

Ii AREA FUNCl.ONAL i 

• Profesional Universitario 219-17 

1. Nonnas Jnternacionales de Jnformaci6n Financiera Nl!F 
2. Decreto Distrital 7 I 4 de 1996 Estatuto Organico del Presupuesto Distrital. 
3. Estatuto tributario , 
4. Presupuesto publico 
5. Analisis financiero . 
6. Excel 

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS 0 PROPCESOS TRANSVERSALES 
• Gestion Flnanciera: negociacion, transparencia, maneio eficaz y eficiente de recursos . 

VIH. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES . ... -·· ·- 

COMUNES POR NIVEL JEMRQUJCO 
• Aprendizaje continuo • Aporte tecnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados . Comunicaci6n efectiva 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Gesti6n de procedimientos . • Cornpromiso con la organizaci6n • Jnstrumentaci6n de decisiones . Trabajo en cquipo .. 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• • Direccion y desarrollo de personal . Toma de decisiones 
VU. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEM.ICA Y EXPERIENC.IA .: ·. .: 

FORMACl6N ACADEMICA :r EXPERIENCIA. 
Titulo prof es ion al en disciplina academica de! Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Contaduria publica 

I 
' . Matricula 0 tarjeta profesional en Jos casos 

reglamentados por la ley. 
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VIU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

• Direccion y desarrollo de personal 
• Toma de decisiones 

• 

• 
• 

• Aporte tecnico - profesional 
• Comunicaci6n efectiva 
• Gesti6n de procedimientos 
• lnstrumentaci6n de decisiones 

• 

Cuando tenga personal a cargo: 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptaci6n al cambio 

• 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
vi, COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

l. Cobro coactivo y persuasivo 
2. Derecho administrativo 
3. Derecho tributario 
4. C6digo general del proceso 

. . 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

eficaz, eficiente y oportuna. 
2. Realizar la gestion efectiva de cobro y depuraci6n de las cuotas partes pensionales de las 

concurrencias a cargo, de acuerdo a las politicas, lineamientos institucionales y a la normatividad 
legal vigente dentro de Jos Procesos Administrativos de Cobro Coactivo a favor del FONCEP. 

3. Establecer comunicaci6n constantc con las entidades, con el fin de adelantar las acciones necesarias 
que permitan la definici6n de acuerdos de pago, compensaci6n, reducci6n de intereses, depuracion 
de cuotas partes pensionales y demas mecanismos de recuperacion de cartera, conforme a la 
nonnatividad legal vigente. 

4. Realizar seguimiento mensual a los valores recaudados dentro de los procesos administrativos de 
co bro coactivo a favor del FONCEP por concepto de cuotas partes cobradas. 

5. Proyectar los actos administrativos que requiera la gestion de cobro coactivo, siguiendo los 
procedimientos intemos y la nonnativa vigente. 

6. Consolidar y entregar dentro de los terminos de tiempo establecidos, las novedades respecto a la 
gestion mensual realizada. 

7. Preparar y presentar los informes solicitados que se requieran a nivel interno, para los organismos de 
control o para agentes extemos relacionados con el cobra coactivo a favor del FONCEP. 

8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependcncia le scan requeridas, para 
Ia implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo . 
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II. AREA FUNCIONAL 
. .. - ·-· .. 

Oficina de Informatica y Sistemas 
-- Hi. PROPOSITO PRINCIP AI,, .. - .-.- ... 

Participar en el disefio, desarrollo e implementaci6n de proyectos de ingenieria de software o nuevas 
funcionalidades, administraci6n y mantenimiento de soluciones informaticas que requiera la operaci6n 
del FONCEP. --- ~- - ·-·- ·- ... 

IV. FUNCIONES ESENCIALES - . I. Acompaiiar el levantamiento de requerimientos para soluciones informaticas requeridas en los 
diferentes procesos de la Entidad. 

2. Desarrollar soluciones informaticas que requiera la Entidad, de acuerdo con las politicas de 
Tecnologias de la lnformaci6n y las Comunicaciones. 

3. Brindar y responder por la infonnaci6n necesaria sobre el avance y seguimiento de los proyectos y 
soluciones informaticas que son de su responsabilidad. 

4. Responder por la documentaci6n tecnica y funcional, de los proyectos y soluciones de ingenieria de 
software que le sean asignados. 

5. Mantener actualizada la informaci6n para la instalacion, configuraci6n y operaci6n de las soluciones 
tecnologicas bajo su responsabilidad. 

6. Participar en la elaboraci6n de insumos del proceso definido en el Decreto I 082 de 2015, que 
requiera la gesti6n de TIC en la Entidad, siguiendo los procedimientos y el manual de contrataci6n. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implernentacion, ejccuci6n y mejoramiento continue de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 

Profesional 
Profesional Universitario 
219 
15 
Tres (3) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa 

Nivcl jerarquico: 
Denominaci6n del emplco: 
C6digo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefc inmediato: 

I. JDENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Profesional Universitario 219-15 

FORMACION ACADEMICA ··- ·- EXPERIENCIA .. -- Titulo profesional en disciplina academica de) 
nucleo basico de conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
- Derecho y afines profesional relacionada. 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 
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_____________ I 

·- .. .. - .. . .. m. PR.o:P·ostro PIDNCIPAL 
Subdireccien de Prestaciones Economicas - Grupo de N6mina de Pcnsionados 

. --· -· 
II. AREA FUNCIONAL 

• Profesional Universitario 219-15 

asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 
8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desempefto, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 
-·~ .,. 

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES . .. 

I. Ingenieria de software 
2. Metodologias de desarrol lo de software 
3. Lenguajes de prograrnacion, analisis y diseno . 
4. Gesti6n de bases de datos 
5. Gesti6n integral de proyectos 

-VI. C6MPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continuo • Aporte recnico - profesional 
• Orientaci6n a resultados • Comunicaci6n efectiva . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Gesti6n de procedimientos 
• Compromiso con la organizaci6n . Instrurnentacion de decisiones 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio Cuando tenga personal a cargo: 

• Direcci6n y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

VU. COMPETENCIAS LABORALES DE.AREAS- 6 PROCESOS TRA-NSVERSALES ··- 

Gestion Tecnologlca: Planeacion, Manejo eficaz y Gesti6n del cambio, aprendizaje permanente, 
eficiente de recursos, trabajo en equipo y desarrollo directive 
Colaboraci6n, transparencia, creatividad e 
innovaci6n. -- . v1n~·REQUISITOS .. DE FORMACION A-CAtiEMicA"YEXPERIENCIA 

.. 

· FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en la disciplina academica Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
(profesi6n) del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
~ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. 
~ lngenierla electr6nica, telecomunicaciones y 

a fines 

Matricula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley, 
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· Cuando tenga personal a cargo: • 

• Aporte tecnico - profesional 
Comunicaci6n efectiva 

• Gesti6n de procedimientos 
1nstrumentaci6n de decisiones • 

Direccion desarrollo de ersonal 

Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

• 

I. Ley 100 de 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley de 1527 de 20 I 2 Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o 

descuento directo y se dictan otras disposiciones. 
3. Acto Jegislativo 01 de 2005. 
4. Ley 1755 de 2015, derecho de peticion. 
5. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o refonnar regulaciones, 

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraci6n Publica. 
6. Gestion de n6mina 
7. Excel 

,it1\\~'m1•i!U11l~i~l~~1lil!i~:im•!!l!•!!i~lll~~IUY:~~OIQ~~T¢$f;N;ClAEES;!il!llf:ljjl!m~~-~-:"'~l!!i~''T-;mu•l~-µj~~"~: 
I. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con actos administrativos recibidos 

en el area a traves de los cuales se reconocen prestaciones econ6m icas. 
2. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con la gestion de n6mina de 

pensionados. 
3. Efectuar la gesti6n de las acreencias constituidas conforme al procedimiento intemo. 
4. Dar tramite a las reposiciones de mesada pensional que sean solicitadas conforme al procedimiento 

intemo. 
5. Elaborar certificaciones, documentos y oficios que se deriven de la gesti6n de n6mina de 

pensionados, siguiendo el procedimiento interno. 
6. Preparar informes relacionados con la liquidaci6n de n6mina de pensionados y dar respuesta a los 

requerimientos a nivel intemo ya los organismos decontrol, 
7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem eno el nivel ierar uico la naturaleza del em leo . 

.. .. . c:9'NPGI.Ml~Nf()$_'J~~$lC.0.S.1Q:1EsQJtN<oJA~I '~:: 

Desarrollar actividades para la gesti6n de n6mina de pensionados, asi como elaborar y proyectar los 
diferentes documentos solicitados or los pensionados y/o directivos de la entidad. 
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I II. AREA FUNCIONAL - ~ -- . ·- ..... ·-·-· 
Subdirecclon de Prestaciones Economicas - Nomina de Pensionados 

. - Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar la rcvisi6n y aprobaci6n de las difercntes novedades de n6mina, asi como elaborar y proyectar 
los diferentes documentos solicitados por los pensionados o directivos de la entidad. 

- 
I IV. FUNCIONES ESENCIALES . -·- 

I. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con actos administrativos recibidos 
en el area a traves de los cuales se reconocen prestaciones econ6micas. 

2. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con descuentos de seguridad social 
que se aplican en la n6mina de pensionados. 

3. Generar, cargar y validar los archivos para el pago de seguridad social en el operador de PILA. 
4. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con descuentos de libranzas y 

aquellos autorizados por los pensionados, que se aplican en la n6mina de pensionados. 
5. Elaborar los documentos de liquidaci6n de pago unico a herederos, solicitadas por las personas que 

consideran tener derecho a solicitar estas prestaciones. 
6. ConsoJidar mensualmente infonnaci6n sobre cl ingreso de novcdades de n6mina, para el infonne 

anual de SIVICOF. 
7. Proyectar respuesta a oficios de pensionados y terceros siguiendo el procedimiento intemo. 
8. Preparar informes relacionados con los asuntos a su cargo y dar respuesta a los requerim ientos a 

nivel interno ya los organismos de control. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 

la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesticn, 
asl como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

I 0. Desernpefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

-·· ~. ~- . ~ 
- V. CONOCIMIENTOs·· BASICOS O ES-CENCIALES 

• Profesional Universitario 219-15 

Toma de decisiones 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA. - -· ·-- ·-··· 

; 

i FORMACION ACADEMICA EXPERJENCIA 
Titulo profesional en disciplina academica del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada. 
- Administraci6n 
- Economia 
- Ingenieria industrial y afines 
- Contaduria publica 

Matrlcula 0 tarjeta profesional en los casos 
reglarnentados por la Icy. 

RESOLUCION No. SFA-000343 -dcl 5 de Diciembre de 2019 

"Por la cual se modiflca el manual especifico def unciones J' de competencias /abora/es los empleos de 
·la Planta de Personal de/ Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 106 de 145 



Tecnico 
Tecnico Operativo 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 

NIVELTECNICO 

Matricula o tarjeta profesional en los casos 
re larnentados por la ley. 

Titulo profesional en disciplina acadernica 
nucleo basico de conocimiento en: 

Administracion 
Economia 
Ingenieria industrial y afines 
Contaduria publica 

····.Jt~i'tttli~~~~~1:u1 ··••im1•11m•1•~1111 
del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

• Direccion y desarrollo de personal 
Toma de decisiones =,...,...,==r+== 

Cuando tenga personal a cargo: 

Aporte tecnico - profesional 
• Comunicaci6n efectiva 
• Gesti6n de procedimientos 

Instrumentacion de decisiones 

• Aprendizaje continuo 
• Orientaci6n a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizaci6n 

• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio 

1. Ley 100 de 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral. 
2. Ley 1527 de 2012 Por medio de la cual se establece un marco general para la libranza o descuento 

directo y se dictan otras disposiciones. 
3. Ley 1755 de 2015, derecho de petici6n. 
4. Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Adrninistracion Publica. 
5. Manejo de aportes en linea planilla PILA. 
6. Gestion de nomina 
7. Excel 
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• Aprendizaje continuo 
• Orientaci6n a resultados 

Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la oraanizacion 

• Confiabilidad tecnica 
• Disciplina 

Responsabi I idad 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Vi. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

Maternatica financiera 
Manero de bases de datos 

1. Normatividad sobre seguridad social en pensiones. 
2. Excel 
3. 
4. 

V. CONOCIMIENTOS BASIC.OS 0 ESCENCIALES 

I. Liquidar las mesadas pensionales y efoctuar todos los calculos relacionados con reconocimientos de 
obligaciones pensionales de conformidad con la normatividad vigente. 

2. Elaborar liquidaciones para atendcr las conciliaciones judiciales refercntes a sanci6n pension, 
conforrne a la norrnatividad vigente. 

3. Realizar la revision de las consultas de cuotas partes que realizan las diferentes entidades, aplicando 
el procedimiento intemo. 

4. Manejar bases de datos y administrar los registros, estadisticas y documentos que requiera el proceso 
de liquidaci6n de prestaciones economicas. 

5. Realizar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las transacciones en los 
aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos internos. 

6. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e inforrnes en las condiciones de calidad y 
oportunidad que se le indiquen. 

7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
. el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del ernpleo. 

IV. FUNCIONES ESENCl.ALES 

Participar en el proceso para efectuar y revisar el calculo y liquidaci6n para el reconocimiento y pago de 
las obligaciones pensionales de conforrnidad con la normatividad vigente. 

III. PROPOSJTO PRINCIPAL 
Gcrencia de Pensioncs 

. ··- .... 
II. AREA FUNCIONAL 

314 
21 
Uno (I) 
Donde se ubique el cargo 
Quicn eierza la supervision dirccta 

Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jcfe inmcdiato: 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel jerarquico: Tecnico 
Denominacion del empleo: Tecnico Operativo 
Codigo: 314 
Grado: 21 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien ejerza la iefatura de la dependencia 

II. AREA FUNCIONAL 

Gerencia de Bonos y Cuotas Partes 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar apoyo tecnico y adrninistrativo, a los procesos de la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes, de 
acuerdo con las politicas y procedirnientos intemos. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

• Tecnico Operativo 314-21 

Trabajo en equipo 
• Ada taci6n al cambio 

1e'1;1111Lvtt~u··:,· 
l;if!'~·i!!lll ·m~ · n•ttMA:' 1~t~ 

•• ·~ :ii~!RIFO~'":LHi. 
Titulo de formacion tecnologica o terminacion y Cinco (5) aftos de experiencia relacionada. 
aprobacion del pensum acadernico de educacion 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas acadernicas del Nucleo Basico de[ 
Conocimiento NBC - de: 

Administraci6n 
Economia 
Contaduria publica 
Ingenieria industrial y afines 
lngenieria administrativa y afines 
In enieria de sistemas y afines 
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• Aprendizaje continua 
• Orientaci6n a resultados 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabaio en equipo 

• Confiabilidad tecnica 
• Disciplina 
• Responsabilidad 

POR NIVEL JERARQUICO COMUNES 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

4. Gesti6n de informacion masiva 

3. Matematica financiera 

2. Excel 

I. Normatividad sobre seguridad social en pensiones. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

8. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo 
con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza de! empleo. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, 
para la implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de 
gestion, asi como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos, 
ajustandose a los parametros de los requerimientos que se le asignen. 

1 . Ejecutar e1 procedimiento de imputaci6n de cuotas partes pensionales por cobrar, realizando el 
analisis y la aplicaci6n del recaudo correspondiente conforme con las asignaciones peri6dicas. 

2. Mantener actualizada la informacion contable que se le asigne para la debida gestion del proceso. 
3. Revisar, registrar y mantener actualizada la informacion de los procesos asignados, de acuerdo 

con los procedimientos de la Entidad. 
4. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y dernas herramientas tecnol6gicas 

que apoyan la operaci6n de] proceso de gesti6n de cuotas partes, de conformidad con las 
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen. 

5. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes para la dependencia, en las 
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

6. Desarrollar actividades loglsticas y administrativas que requiera la gestion de la dependencia, 
segun las necesidades del servicio y los procedimientos intemos. 
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1. Revisar, registrar y mantener actualizada la informaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 
los procedimientos de la Entidad. 

2. Gestionar y operar los sistemas de informaci6n, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operacion del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

3. Elaborar documentos, actas, reportes, estadlsticas e informes para la dependencia, en las condiciones 
de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

4. Desarrollar actividades loglsticas y administrativas que requiera la gesti6n de la dependencia, segun 
las necesidades del servicio y los procedimientos internos. 

5. Apoyar la gestion para dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos 
y clientes externos del FONCEP, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 

6. Mane'ar la documentaci6n relacionada con los rocesos de la de endencia, de conformidad con los 

Brindar apoyo tecnico y administrativo al desarrollo de procesos estrategicos, misionales, de apoyo ode 
control de! FONCEP de acuerdo con las oliticas institucionales los rocedimientos establecidos. 

• 

• Adaptacion al cambio 
VII. REQUISJTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Tftulo de formacion tecnologica 0 terminacion y Cinco (5) afios de experiencia 
aprobacion del pensum acadernico de educaci6n superior relacionada. 
en formaci6n profesional en una de las disciplinas 
acadernicas del Nucleo Basico del Conocimiento NBC - 
de: 

- Adrninistracion 
- Economia 
- Contaduria publica 
- Ingenieria industrial y afines 
- lngenieria administrativa y afines 
- Ingenieria de sistemas y afines 
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procedimientos de Gesti6n Documental. 
7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 

implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desernpenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempetio, el nivel ierarcuico y la naturaleza del ernpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BAS.ICOS 0 ESCENCIALES 
1. Adm in istraci6n 
2. Gesti6n documental 
3. Redacci6n y ortografia 
4. Manejo de herrarnientas ofimaticas 
5. Atenci6n al ciudadano 

VI.-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
- -~· .. 

' 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados . Disciplina . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabi I idad 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gesti6n de Servicios Administrativos. 

I Orientaci6n al usuario v al ciudadano 
··--· 

.. vIII. REQUISITOS DE FORMACION ACAD'.EMICA Y EXPERIENCIA 
I FORMACION ACADEMlCA EXPERIENCIA 
Titulo de fonnaci6n tecnol6gica o terminaci6n y Cinco (5) afios de experiencia relacionada. 
aprobaci6n del pen sum academico de educaci6n 
superior en formacion profesional en una de las 
disciplinas academicas de! nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria publica 
- lngenieria industrial y afines 
- lngenieria administrativa y afines 
- Bibliotecologia, otros de ciencias social es y 

humanas 
- Derecho y afines 
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-·. 
ll. AREA FUNC.IONAL . . 

Oficina de Informatica v Sistemas 
IJl. PROPOSITO PRINCIPAL 

- --- .. - 

Desarrollar labores tecnicas y operativas, relacionadas con la gesti6n de servicios informaticos que 
contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, .. 

IV. _FUN Cl ONES ESENCIALES 
. . 

... .. 

1. Brindar apoyo en la formulaci6n y ejccuci6n de programas y proyectos relacionados con la gesti6n de 
servicios informaticos. 

2. Mantener actualizado y controlado el catalogo de servicios a cargo de la Oficina de Informatica y 
Sistemas. 

3. Adrninistrar la herramienta de control de requerimientos informaticos y asignar las tareas, de acuerdo 
a las necesidades del servicio. 

4. Administrar y operar los sistemas de informacion, plataformas tecnol6gicas y demas hcrramientas 
tecnol6gicas que apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y 
autorizaciones que se le asigncn. 

5. Rcalizar seguimiento a las actividades desarrolladas en el primer nivel de la mesa de ayuda y elaborar 
los informes correspondientes. 

6. Mantener la organizacion y control de los insumos e inventarios de los elementos informaticos de la 
entidad, siguiendo los procedimientos de la Entidad. 

7. Administrar la herramienta para control de ingreso y generar los informes respectivos. 
8. Apoyar el control y aseguramiento del Modelo de Seguridad y Privacidad de la lnformaci6n. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requcridas, para la 

implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

I 0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

. . 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

... 

·-···· 

I. Soporte tecnico de hardware 

Tecnico 
Tecnico Operativo 
314 
19 
Ocho (8) 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisi6n directa 

Nivel jerarquico: 
Denominaci6n del emplco: 
Codigo: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. lOENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Tecnico Onerativo 314-19 
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! II. AREA FUNCIONAL 
Subdireccion de Prestaciones Economicas - Nomina de Pensionados 

I III. PROPOSITO PRINCIPAL I 

Brindar apoyo tecnico en la gesti6n para la liquidaci6n de la n6mina de pensionados siguiendo los 
orocedimientos de la Entidad. 

1. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con actos administrativos recibidos 
en el area a traves de los cuales se reconocen prestaciones econ6m icas. 

2. Registrar, revisar y/o aprobar novedades de n6mina relacionadas con la gesti6n de n6mina de 
pensionados. 

• Tecnico Operativo 314 - 19 

2. Seguridad de la informaci6n 
3. Bucnas practicas en ITIL 
4. Manejo de herramientas para mesa de ayuda 
5. ISO 27001 
6. Modelo de seguridad y privacidad de la informaci6n 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
·-· 

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO 
• Aprendizaje continuo . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad . Compromise con la organizaci6n . Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gesti6n tecnol6gica. Orientaci6n al usuario y al Transparencia, planificaci6n del trabajo, 
ciudadano, Resoluci6n de problemas. aprendizaie permanente, gestion del cambio. 

VIII. REOUl:SlTOS DE FORMACI«)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
..... FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de fonnaci6n tecnol6gica o term inacion y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobaci6n del pen sum acadernico de educaci6n relacionada. 
superior en fonnaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 
- lngenieria de Sistemas, Telematica y A fines. 
- Ingenierla electr6nica, telecomunicacioncs y 

a fines 
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~~~~ ~ ~~-------------------------------- 

3. Dar tramite a las reposiciones de mesada pensional que sean solicitadas conforme al procedimiento 
interno. 

4. Efectuar la gestion de las acreencias constituidas conforme al procedimiento intemo. 
5. Elaborar certificaciones, documentos y oficios que se de riven de la gesti6n de n6mina de 

pensionados, siguiendo el procedimiento intemo. 
6. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y dernas herramientas tecnol6gicas que 

apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 
implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, polfticas y sistemas de gestion, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desempei'iar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempei'io, el nivel ierarouico v la naturaleza del emnleo, 

V. CONOCIMlENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

I. Normatividad sobre seguridad social en pensiones. 
2. Gesti6n de n6mina 
3. Excel 
4. Manejo de bases de datos 

VJ. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES ···-·· .. 

CO MUN ES POR NIVEL JERARQUICO . Aprendizaje continua . Confiabilidad tecnica . Orientacion a resultados • Disciplina 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizaci6n . Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio 

Vil. REQUISiTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA' --- 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de fonnaci6n tecnologica 0 terminacion y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobaci6n de] pen sum acadernico de educaci6n relacionada. 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas de! nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria publica 
- lngenierfa industrial y afines 
- lngenieria administrativa y afines 
- Inzenierla de sistemas, telernatica y afines 
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II. AREA FUNCIONAL 
Gcrcncia de Bonos y Cuotas Partes 

III. PROPOSITO PRINCIPAL - 
Brindar apoyo tecnico y administrative, a los procesos de la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes, de 
acuerdo con las politicas y procedimientos intemos. 

JV. FUNCIONES ESENCIALES 
.. -··· 

1. Apoyar el proceso de cobro de cuotas partes pensionales a las Entidades correspondientes, acorde con 
la n6mina de pensionados del Fondo de Pensiones Publicas de Bogota. 

2. Participar en el procedimiento de imputaci6n de cuotas partes pensionales por cobrar, realizando el 
analisis y la aplicaci6n del recaudo correspondiente. 

3. Dar trarnite a las solicitudes rclacionadas con cuotas partes pensionales por cobrar, asignadas en el 
sistema, siguiendo el procedimiento intemo. 

4. Generar y apoyar la elaboracion de documentos, bases de datos, reportes, actas e informes que se 
requieran en la operaci6n de la dependencia. 

5. Gestionar y operar los sistemas de infonnaci6n, aplicativos y demas herramientas tecnologicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

6. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel ierarquico v la naturaleza del empleo. 

·-·-·· - ··- . .. V ~ C0NOCfM:i'ENTOS.BASICOS .0 ESCENCIALES 

I. Conrabilidad 
2. Conocimientos basicos en Nonnas lnternacionales de lnfonnaci6n Financiera (NllF) 
3. Excel 
4. Administraci6n 

. ~--··~· 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NJVEL JERARQUlCO . Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resu ltados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabi Ii dad . Com prom iso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

VII. REOUISITOS DE FORMACJON ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCIA 

• Tecnico Operativo 314 -19 
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··--- 
H. AREA FUNCIONAL 

........ ... ·- . 

Subdireccion Financiera v Administrativa - Area Financicra -·········- .. .. ····- ·-··· 
Ill. PROPOSITOPRiNCIPAL 

_.,, ..... 

Desarrollar procesos tecnicos para la gesti6n presupuestal de la Entidad, siguiendo los procedimientos 
internos y las politicas institucionales. 

.. 
IV. FUNCIONES .ESENCIALES 

l. Participar en actividades para el efectivo control y seguimiento de la ejecuci6n presupuestal en sus 
diferentes etapas, siguiendo los procedimientos internos. 

2. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, realizar los registros presupuestales, y las 
autorizaciones de pagos para su respectivo trarnite al interior de la Entidad. 

3. Administrar la caja menor de la Entidad, desarrollando las difcrentes etapas que se indican en los 
proced i mien tos. 

4. Realizar reporte de informaci6n para control de reservas prcsupuestales. 
5. Brindar soporte en el proceso de giros yen los pagos en la cuenta unica distrital. 
6. Generar y apoyar la elaboraci6n de reportes, informes, estadisticas y demas docurnentos para la 

gesti6n presupuestal de la Entidad en condiciones de calidad y oportunidad. 
7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 

implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desempef'iar las demas funcioncs que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno, el nivel jerarquico y Ja naturaleza <lei emnleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES . 

1. Conocim ientos base en contabilidad y presupuesto 
2. Conocimientos basicos en Nonnas Intemacionales de lnformaci6n Financiera (NllF) ... Adm inistraci6n .) . 
4. Excel 

• Tecnico Operative 314 -19 

Titulo de fonnaci6n tecnol6gica o tenninaci6n y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobaci6n del pensum academico de educaci6n relacionada. 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 

Administracion 
Economia 
Contaduria 
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I 

...... --------------~~~~~~~~------~--------------------------------------------------~~ 

.. : ·_',-;:: .. •":- ·· .. .... 

II.AREA.FUNCiONAL ·--. , 

Subdirecci6n Financiera y Administrativa - Area de Talento Humano ~· ~ ., ........... ... . ... ··-···· 
.. Hi. PROPOSITO PRINCIPAL .,..._. 

·····- 

Brindar apoyo tecnico y administrativo al proceso de gesti6n del talento humano, de acuerdo con las 
politicas institucionales y los procedirnientos establecidos. 

~ -· ····-···· .. IV. FUNCIONES ESENCIALES .. ' ·. >:· -: 

1. Proyectar actos administrativos relacionados con la administraci6n del talento humano en la entidad. 
2. Brindar apoyo en actividades para la administraci6n del personal, capacitacion, bienestar social e 

lncentivos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SGSST. 
3. Generar y apoyar la elaboraci6n de documentos, certificaciones, a etas, reportes, estadlsticas e 

informes relacionados con la gestion del talento humano. 
4. Apoyar el proceso para la liquidaci6n de n6mina, prestaciones sociales y parafiscales para los 

funcionarios del FONCEP. 

• Tecnico Operative 314 - 19 

VI. COMP.ETENCIAS COMPORT AMENTAL'ES 
... 

.. .. . ~ .. 
>· ':· COMUNES POR NIVEL .JERARQUICO 

• Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio .. 

=. : ~<':',~-.: .. VII. LAB()RALE-~ftiEAREAS-0 PROCESOS TRANSV.ERSALES t 

Gestion Financicra. Transparencia, negociacion. I Maneio eficaz y eficiente de recursos 
·····---·=·· ~ :·::::.:~,VI.II. REQUISITOS .DE FORMACION.ACADEMICA.Y EXPERiENCIA 

":J ,\:;~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de fonnaci6n tecnol6gica 0 tenninaci6n y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobaci6n de] pens um acadernico de educaci6n relacionada. 
superior en fonnaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocim iento de: 
- Adm inistraci6n 
- Economia 
- Contaduria publics 
- lngenieria industrial y afines 
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5. Revisar, registrar y mantener actualizada la inforrnaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato. 

6. A tender y orientar a los usuarios internos y extemos, suministrar la informaci6n completa y oportuna 
conforme a las politicas y procedimientos institucionales. 

7. Responder por la organizaci6n, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con los 
procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gestion Documental. 

8. Desarrollar actividadcs que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 
implernentaci6n, ejecuci6n y mejoram iento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempeflar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
.... el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturalcza del ernpleo. 

- . -- - V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

I. Gesti6n de talento humano 
2. Normas que regulan el emplco publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras 

disposiciones. 
3. Decreto I 083 de 2015, decreto unico reglamentario de la funci6n pt'.tblica. 
4. N6mina 
5. Excel 

VJ. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . - 

CO MUN ES POR NTVEL .JERARQUICO . Aprendizaje continua . Confiabilidad tecnica . Orientacion a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Responsabi lidad 
• Compromiso con la organizaci6n . Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

VIi. COMPETENCIAS LABO RA.LES DE AREAS .. O .PROCESOS TRANSYERSALES ... - 

Gesti6n de Talento Humano. Manejo de la infonnaci6n. 
VIII. REOUISITOS .DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Tltulo de fonnaci6n tecnol6gica o tenninaci6n y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobacion de) pensum academico de educaci6n relacionada. 
superior en formaci6n profcsional en una de las 
disciplinas acadernicas del nucleo basico de 
conocirniento de: 
- Adm inistracion 
- Economfa 
~ Ingenieria Industrial y afines 
~ Contaduria nublica 
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II. AREA FUNCIONAL 
Donde se ubique el cargo 

·- ..... ·- ..... - 
III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar apoyo tecnico y administrativo al desarrollo de proccsos estrategicos, misionales, de apoyo ode 
control de] FONCEP de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos. 

. _,. __ .__ .. ~- IV. FUNCIONES ESENCIALES 

l. Revisar, registrar y mantener actualizada la informaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

2. Gestionar y operar los sistemas de informaci6n, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

3. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e informes para la dependencia, en las condiciones 
de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

4. Desarrollar actividades logisticas y administrativas que requiera la gesti6n de la dependencia, segun 
las necesidades del servicio y los procedimientos intcrnos. 

5. Apoyar la gesti6n para dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos 
y clientes externos del FONCEP, siguiendo los tiempos y proccdimientos establecidos. 

6. Organizar el archivo y la informaci6n relacionada con los procesos de la dependencia, de 
conformidad con los procedimientos de Gesti6n Documental. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 
implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. ... --. ·- . V. CONOCIM1ENTOS BASICOS O ESCENCJALES 

.. "' - -~ 

I. Administraci6n 
2. Gesti6n documental 
3. Redacci6n y ortografia 
4. Manejo de herramientas ofimaticas 
5. Atenci6n al ciudadano 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaie continua I • Confiabilidad tecnica 

• Tecnico Operative 314 - 19 
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- . - - . ---- ···- -- . 
Il. AREA FUNCIONAL ... 

Oficina de Informatica v Sistemas 
Jll. PROPOSITO PRINCIPAL 

····-- . - -- 

Desarrollar labores recnicas y operativas, rclacionadas con la gesti6n de servicios informaticos que 
contribuvan al cumplimiento de los obietivos v metas institucionales. 

.... - . - ·-·· ····- IV. FUNCIONES ESENCIALES ........... 

Tecnico 
Tecnico Operativo 
314 
15 
Uno (1) 
Donde se ubique el cargo 
Quien eierza sunervision directa 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Depend en cia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFJCACION[)EL EMPLEO .... 

Tecnico Onerativo 314-15 • 

• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientacion al usuario y al ciudadano . Responsabilidad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PR0CES.OS TRANSVERSALES- .. 
Gesticn de Servicios Administrativos. Orientaci6n al usuario val ciudadano 

VIIl. REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCik ·-- ... 
· .. ·· 

FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA :·~.:: .. : ... 
Tftulo de fonnaci6n tecnol6gica 0 term inaci6n y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
aprobaci6n del pens um acadernico de educaci6n relacionada. 
superior en fonnaci6n profesional en una de las 
disciplinas acadernicas del nucleo basico de 
conocimiento en: 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria publica . Ingenieria industrial y atines 
- lngenieria administrativa y afines 
. Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y 

humanas 
- Derecho y afines 
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1. Brindar apoyo en la formu laci6n y ejecuci6n de programas y proyectos relacionados con la gesti6n de 
servicios informaticos, 

2. Mantener control del inventario de hardware y software de la Entidad, conforme al procedimiento 
establecido. 

3. Programar y desarrollar actividades de mantenimiento correctivo y preventivo que requieran las 
tecnologias de la informacion y las comunicaciones el FONCEP. 

4. Gestionar el sistema de soporte tecnico o mesa de servicios de la entidad, de acuerdo con el 
procedimiento establecido. 

5. Monitorear permanentemente la d ispon i bi 1 idad de los sistemas de las soluciones y servicios 
informaticos. 

6. Brindar asistencia y soporte tecnico a las dcpendencias en el manejo de las herramientas informaticas. 
7. Mantener estadisticas sobre el mantenimicnto y garantias de hardware y software de la entidad. 
8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su depcndcncia le scan requeridas, para la 

implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, pollticas y sistemas de gesti6n, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le scan asignadas par la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefto, el nivel [erarquico y la naturaleza del empleo. 

- -·. .. -·-- . - - 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

.. 

I. Soporte tecnico 
2. Mantenimiento preventivo. 
3. Seauridad informatica 

- - . .•.. 

VJ. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
COMUNES .. POR NIVEL JERARQUICO . Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 

• Orientaci6n a resu ltados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adantacion al cambio -- 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gesnon de Servicios Tl. Orientaci6n al usuario y I Transparencia, planificaci6n del trabajo, 
al ciudadano, Resoluci6n de nroblernas. aprendizaje permanente. 
- .. -- . ·- VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA·-y1~:XPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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• cmco tperahvo - - 
II. AREA FUNCIONAL - ·- _, ... 

GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES .... 

JU. PROPOSITO PRINCIPAL . ····-- 

Brindar apoyo tecnico y administrativo, a los procesos de la Gerencia de acuerdo con las instrucciones 
recibidas, las pollticas y procedimientos intemos. 

- .IV. FUNCi°ONES ESENCIA°LES ·····- - 

1. Apoyar el proceso de pago y cobra de cuotas partes pensionales a las entidades correspondientes, 
acorde con la n6mina de pensionados del Fonda de Pensiones Publicas de Bogota. 

2. Dar trarnite a las solicitudes relacionadas con cuotas partes pensionales por pagar y por cobrar, en 
concordancia con la normatividad vigente y siguiendo el procedimiento intemo. 

3. Ejecutar el procedimiento para devoluci6n de aportes pensionales por cobrar o por pagar, de acuerdo 
con las asignaciones rcalizadas. 

4. Elaborar comunicaciones intemas y externas para gestionar pagos no realizados, con la oportunidad 
que indica el procedimiento. 

5. Elaborar documentos, reportes e informes estadisticos y contables, y bases de datos que requiera la 
operaci6n de la Gerencia de Banos y Cuotas Partes. 

6. Gestionar y operar los sistemas de informaci6n, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

7. Desernpefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza de! empleo. ...... ' ~ . 

V. CONOCIMIENTOS°BASlCOS 0 ESCiGNCIALES . ··-··· 

I. Sistema general de pensiones 
2. Contabilidad 
3. Gestion de pagos y cobra 
4. Excel 

314 15 0 Tc 

Titulo de fonnaci6n tecnol6gica o terminaci6n y Dieciocho (I 8) meses de experiencia relacionada. 
aprobaci6n del pensum academico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 

Ingenieria de Sistemas, Telernatica y Afines. 
Ingenieria electr6nica, telecomunicaciones y 
afines 

"Por la cu al se modifica el manual especijico def unciones y de competencias iaborales los empleos de 
la Planta de Personal de/ Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP'' 

Pagina 123 de 145 

RESOLUCION No. SFA -000343 - del 5 de Diciembre de 2019 

....... .......,,._~ --·- 



• ecmco 1pera rvo - 
IL AREA FUNCIONAL 

Subdirecclon Financiera y Administrativa - Area Financiera 
DI. PROPOSlTO PRlNCIPAL 

Desarrollar procesos tecnicos para la gesti6n presupuestal de la Entidad, siguiendo los procedimientos 
internos y las politicas institucionales. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

I. Participar en actividades para el efectivo control y seguimiento de la ejecuci6n presupuestal en sus 
diferentes etapas, siguiendo los procedimientos intemos. 

2. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, realizar los registros presupuestales, y las 
autorizaciones de pagos para su respectivo tramite al interior de la Entidad. 

3. Administrar la caja menor de la Entidad, desarrollando las diferentes etapas que se indican en los 
proced im ientos. 

4. Realizar reporte de informaci6n para control de reservas presupuestales. 
5. Brindar soporte en el proccso de giros yen los pagos en la cuenta unica distrital. 
6. Generar y apoyar la elaboraci6n de reportes, informes, estadfsticas y dernas documentos para la 

gesti6n presupuestal de la Entidad en condiciones de calidad y oportunidad. 
7. Desarrollar actividades que desde el eiercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 

ti 314 15 0 T' 

5. Administraci6n 
vC CO~iPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Responsabilidad . Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMJCA .EXPERIENClA 

Titulo de fonnaci6n tecnol6gica o term inaci6n y Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada. 
aprobaci6n del pens um academico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas acadernicas <lei nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Administraci6n 
- Economfa 
- Contaduria 
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• CCRICO neranvo - ... 
11. AREA FUNCIONAL 

.... - 

Subdireccion Financicra y Administrativa -Arca de Talcnto Humano .. .. ~- 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar apoyo tecnico y administrativo al proceso de gestion del talento humano, de acuerdo con las 
politicas institucionales y los procedimientos establecidos. 

314 15 0 T' 

implementacion, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES .. 

I. Conocimientos base en contabilidad y presupuesto 
2. Conocimientos basicos en Nonnas lnternacionales de Jnfonnaci6n Financiera (NIIF) 
3. Administraci6n 
4. Excel 

. --- 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES .•. POR NIVEL JEAARQUI(:O 
• Aprendizaje continua . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

vn. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES - ... 

Gcsti6n Financiers. Transparencia, nezociacion. I Manejo eficaz v eficiente de recursos. 
- . VIII. REQlJISiTOS DE FORMACJON ACADEM'iCA Y EXPERIENCJA - . 

FORMACION ACADEMlCA EXPERIENCJA 
Titulo de formaci6n tccnol6gica 0 tenninaci6n y Dieciocho ( 18) meses de experiencia relacionada. 
aprobaci6n del pensum academico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Adm in istraci6n 
- Economia 
- Contaduria publica 
- .lngenieria industrial y afines 
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... IV. FUNCIONES ESENCJALES - 
- 

1. Proyectar actos administrativos relacionados con la administraci6n del talento humano en la entidad. 
2. Brindar apoyo en actividades para la administraci6n del personal, capacitaci6n, bienestar social e 

lncentivos y el Sistema de Gesti6n de la Seguridad y Salud en el trabajo SGSST. 
3. Generar y apoyar la elaboraci6n de documentos, ccrtificaciones, actas, reportes, estad isticas e 

infonnes relacionados con la gesti6n del talento humano. 
4. Apoyar el proceso para la liquidaci6n de n6mina, prestaciones sociales y parafiscalcs para los 

funcionarios de] FONCEP. 
5. Revisar, registrar y mantener actualizada la informaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 

los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato. 
6. Atender y orientar a los usuarios internos y externos, suministrar la informaci6n completa y oportuna 

conforme a las politicas y procedimientos institucionales. 
7. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con los 

procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gesti6n Documental. 
8. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 

implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

9. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del emplco. . . . . . ..... -- ... .. . 

I V. CONOCIMIENTOS BASJCOS 0 ESCENCIALES .. - ·-· 

1. Gesti6n de talento humano 
2. Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas quc regulan el empleo publico, la carrera 

administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. 
3. Decreto I 083 de 2015, decreto unico reglamentario de la funci6n publica, 
4. N6mina 
5. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
I COMUNES POR NJVEL JERARQUICO - 
• Aprendizaje continuo • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina . Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabi I idad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

. --·- . ····-··-· . ...... -·· VII. LABOR.ALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES I 

Gesti6n de Talento Humano. Manejo de la I informaci6n. 
VIII. REQUISITOS DE .FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

"Por la cual ~'.e modiflca el manual especifico de funciones y de competencias laborales los empleos de 
la Planta de Personal de/ Fondo de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 126 de 145 

RESOLUCI6N No. SFA -000343 - dcl 5 de Dicicmbre de 2019 



• . ccnico ~ocrat1vo l -15 
II. AREA FUNCIONAL . ... ·-- - 

Donde se ubique el cargo 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL . - 

Brindar apoyo tecnico y administrative al desarrollo de procesos estrategicos, rnisionales, de apoyo o de 
control del FONCEP de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES . -· - 

l. Revisar, registrar y rnantener actualizada la inforrnaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 
los procedimicntos establecidos. 

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operacion del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

3. Elaborar documenros, actas, reportes, estadisticas e informes para la dependencia, en las condiciones 
de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

4. Desarrollar actividades logisticas y administrativas quc rcquiera la gesti6n de la dependencia, segun 
las necesidades del servicio y los procedimientos intemos. 

5. Apoyar la gesti6n para dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos 
y clientes externos del FONCEP, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 

6. Responder por la organizaci6n, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con los 
procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gesti6n Documental. 

7. Oesarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le scan requeridas, para la 
implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continuo de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarouico y la naturaleza de) emoleo, -· .. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES . 
1. Administraci6n 

3 4 0 T' 

FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 
. ·-·-- 

Tftulo de formacion tecnol6gica 0 terminaci6n y Oieciocho (18) meses de experiencia relacionada. 
aprobaci6n del pensum acadernico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas academicas dcl nuclco basico de 
conocimiento de: 
- Administraci6n 
. Economia 
. lngenieria Industrial y afines 
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Tecnico 
Tecnico Operative 
314 
11 
Cuatro (4) 

Nivel jerarquico: 
Denominacion del empleo: 
C6digo: 
Grado: 
Numero de cargos: 

· I. IDENTIFICACION DEL EM}>LEO 
• Tecnico Onerativo 314-11 

2. Gesti6n documental 
3. Redaccion y ortografia 
4. Manejo de herramientas ofimaticas 
5. Atenci6n al ciudadano - . --- - VI~- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

' ..... 

COMUNES ...... ~ . .,, . POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Responsabilidad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptacion al cambio 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
·--~ 

Gestien de Servicios Administrativos. I Gestion de ~rocedimientos de calidad, 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano, transparencia. 

·VIII. REOUISlTOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERlENCJA 
·-- ~ 

FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 
Titulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n y Dieciocho ( 18) meses de experiencia. 
aprobaci6n del pens um acadernico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas acadernicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Adm inistraci6n 
- Economia 
- Contaduria publica 
- Ingenieria industrial y afines 
- Ingenieria administrativa y afines 
- Bibliotecologia, otros de ciencias social es y 

humanas 
- Derecho y afines 
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it AREA FUNCIONAL ···-.--· 
-·· 

GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES ... ·- - ,., __ ,_, 

1n: PROPOSITO PRINCIPAL 
.. - . 

Brindar apoyo recnico y administrative, a los procesos de la Gerencia de acuerdo con las instrucciones 
recibidas, las pollticas v nrocedimientos intemos. 

IV. FUNCJONES ESENCIALES -· 

1. Apoyar el proceso de cobro y pago de cuotas partes pensionales a las entidades correspondientes, 
acorde con la n6mina de pensionados de! Fondo de Pensiones Publicas de Bogota. 

2. Participar en cl procedimiento de imputaci6n de cuotas partcs pensionales por cobrar, realizando el 
analisis corrcspondiente. 

3. Dar tramite a las solicitudes relacionadas con cuotas partes pensionales por cobrar y por pagar, 
asignadas en el Sistema lntegrado de Gesti6n Documental, en concordancia con la normatividad 
vigente y siguiendo cl procedimiento interno. 

4. Elaborar documentos, rcportes e informes estadisticos y contables, y bases de datos que requiera la 
operaci6n de la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes. 

5. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

6. Participar en el desarrollo de sistemas, aplicativos y bases de datos que requiera la operaci6n de la 
Gerencia de Bonos y Cuotas Partes. 

7. Generar y apoyar la elaboraci6n de documentos, reportes, actas e informes que se requieran en la 
operaci6n de la dependencia. 

8. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo con 
el area de desempefto, el nivel ierarouico v la naturaleza del emnleo. ··- 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
.. " 

' 
.~.-~- 

I. Contabilidad 
2. Conocimientos basicos en Normas Internacionales de Informaci6n Financiera (NIIF) 
3. Excel 
4. Adm inistraci6n 
5. Administraci6n de bases de datos 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
. ... --- 

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO 
• Aprendizaje continue . Confiabi Ii dad tecnica 
• Oricntaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario v al ciudadano • Resoonsabilidad 

Donde se ubique el cargo 
Quien eierza la su ervisi6n directa 

Dependencia: 
Jefe inmediato: 
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• Tecnico rnerativo - 
u, AREA FUNCIONAL 

.... ·- ... -· 

Subdireccion Financiera v Administrativa -Area Administrativa 
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL .. -- 

Administrar el almacen con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos 
para el desarrollo de las funciones y actividades, conforme a los procesos y procedimientos de la Entidad 

.. ·- .... . .. ., ~ . ........ ·- ........ 
IV~ FUNCJONES .. ESENCIALES 

i. Recibir, registrar y controlar las entradas, salidas, existencia y seguridad de los bienes o elementos dcl 
almacen siguiendo el procedimiento establecido. 

2. Realizar la toma fisica de inventarios y responder por la oportuna actualizaci6n en el sisterna de 
inventarios. 

3. Realizar la entrega oportuna de los elementos devolutivos y de consumo a las diferentes areas, con 
observancia de lo dispuesto en el procedimiento. 

4. Verificar que los bienes muebles y devolutivos esten bien ubicados y organizados fisicamente de 
acuerdo con los parametros establecidos en el procedimiento y/o en las cspecificaciones tecnicas que 
indique el proveedor. 

5. Elaborar la cuenta mensual del almacen y realizar su entrega conforrne al procedimiento. 
6. Participar en la elaboracion de! proyecto de plan de adquisicioncs para elcmentos de consumo de la 

entidad. 
7. Llevar el control y preparar los inforrnes necesarios para proponer oportunamente al comite de 

inventarios las bajas de bienes y elementos, de acuerdo con el procedimiento interno. 
8. Apoyar labores de manteamiento correctivo y prevcntivo de la entidad y llevar los registros del 

mismo. 
9. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su depcndencia le sean requeridas, para la 

implementacion, eiecucion v meioramiento continuo de proyectos, pollticas y sistemas de gestion, asi 

0 314 11 

• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo . Adaptacion al cambio 

. - - . -·· ViI~-REQlilstrost>E FORMACION-ACADEMICA y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de fonnaci6n tecnol6gica 0 terrninaci6n y No requiere experiencia 
aprobaci6n del pens um academico de educaci6n 
superior en forrnaci6n profesional 
en una de las disciplinas academicas del nucleo 
basico de conocimiento de: 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria 
- lnaenieria de sistemas, telematica v afines 
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Brindar apoyo tecnico y administrativo al desarrollo de procesos estrategicos, misionales, de apoyo y/o 
de control del FONCEP de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Donde se ubique el cargo 

-·······- ~II. AREA~.FUNCIONAL 
• Tecnico Onerativo 314-11 

como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 
I 0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del ernpleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCJALES --- I. Norm as y procedim ientos de almacen y de control de inventarios. 

2. Normas de seguridad para la conservaci6n de los productos y clementos en custodia. 
3. Fundamentos de contabilidad 
4. Normas internacionales NICSP 
5. Excel 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ·--- 
.. . , ! 

COMUNES -- POR_NIVEL JERARQUICO 
' • Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica . Orientaci6n a resultados • Disciplina 

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad · 
• Compromise con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adapracion al cambio 
I VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES t 
Gesti6n de Servicios Administrativos. j Gestion de procedimientos de calidad, 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano transparencia. --- 

VII. REQUISltos DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA ..... 

Titulo de formaci6n tecnica profesional o tecnol6gica No requiere experiencia. 
o terminaci6n y aprobaci6n del pensum acadernico de 
educaci6n superior en formaci6n profesional en una . 
de las disciplinas acadernicas del nucleo basico de 
conocimiento en: 
- Administraci6n 
- Economia 
- Contaduria publics 
- lngenieria industrial y afines 
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. 
1. Revisar, registrar y mantener actualizada la informaci6n de los procesos asignados, de acuerdo con 

los procedimientos establecidos. . . 

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

3. Elaborar documentos, actas, reportes, estadisticas e infonnes para la dependencia, en las condiciones 
de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

4. Desarrollar actividades logisticas y administrativas que requiera la gesti6n de la dependencia, segun 
las necesidades del servicio y los procedimientos intemos. 

5. Apoyar la gesti6n para dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los usuarios 
intemos y extemos del FONCEP, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos, 

6. Responder por la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con los 
procesos de la dependencia, de conformidad con los procedim ientos de Gesti6n Documental. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 
implementaci6n, ejecuci6n y mejoram iento continua de proyectos, politicas y sistemas de gestion, asl 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobemabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo, 

-·-· V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES ·-··· . .. --·- - - 

I. Adm in istraci6n 
2. Gesti6n documental . 
3. Redacci6n y ortografia 
4. Manejo de herramientas ofimaticas 
5. Atencion al ciudadano 

VI. COl\fPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NlVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continua • Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano . Respon sabi I idad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio 

- . .... __ . __ _vn. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gesti6n de Servicios Administrativos. I Gesti6n de procedimientos de calidad, 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano transparencia. 

I VII]. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I 

- . ---· FORMACI6N ACADEMICA ·-·· . - EXPERlENCIA 
Tltulo de fonnaci6n tecnologica o terminaci6n y No requiere experiencia. 
aprobaci6n del pens um acadernico de educaci6n 

"Por la cual se modiflca el manual especifico de funciones y de competencias laborales los empleos de 
la Planta de Personal de/ Fondo de Prestaciones Eco110111icas, Cesantias y Pensiones -FONCEP" 

Pagina 132 de 145 

RESOLUCION No. SFA - 000343 - del 5 de Diciembre de 2019 
-- ALCAlJliA MRDR oe BOGOTA nc, 



···~ ... 

II. AREA FUNCIONAL 
... . .. . .. ! 

Subdirecci6n Financiera y Administrativa -Area Tesoreria 
·-·. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL ······. - .. 

Brindar apoyo tecnico y administrativo en la gestion de las operaciones financieras del FONCEP 
siguiendo los procedimientos y politicas institucionales. 

. - . 
IV. FUNCIONES ESENCIALES 

I. Realizar el registro diario de ingresos, y gesti6n de identificacion de recaudos de terceros, conforme 
al procedimiento establecido. 

2. Apoyar el procedimiento de reintegro de mesadas pensionales y constituci6n de acreencias, con la 
oportunidad y exactitud requeridas. 

3. Revisar, verificar y proyectar certificacioncs de recaudos recibidos en FONCEP y Patrimonios 
Aut6nomos, con la oportunidad y exactitud requeridas. 

4. Generar y apoyar la elaboracion de documentos, reportes, estadisticas e infonnes en las condiciones 
de calidad y oportunidad que le sefialen los procedimientos. 

5. Gestionar la organizacion, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con los 
procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gesti6n Documental. 

Tecnico 
Tecnico Operativo 
314 
09 
Dos (2) 
Donde se ubique el cargo 
Quien eierza la supervision directa 

Nivel jerarquico: 
Denominaci6n del empleo: 
Codi go: 
Grado: 
Numero de cargos: 
Dependencia: 
Jefe inmediato: 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Tecnico Operativo 314-09 

una de las 
basico de 

superior en formaci6n profesional en 
disciplinas academicas del nucleo 
conocimiento de: 

Adm inistracion 
Economia 
Contaduria publics 
lngenieria industrial y afines 
lngenieria administrativa y afines 
Bibliotecologia, otros de ciencias 
humanas 
Derecho y afines 

sociales y 
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6. Gestionar y operar los sistemas de infonnaci6n, aplicativos y demas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operacion del FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para la 
implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, asi 
como contribuir con el servicio al ciudadano y la gobernabilidad de los datos, en el marco del sistema 
integrado de gesti6n. 

8. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza <lei empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 
.. _ .. _ - - . 

I 

I. Conceptos basicos de contabilidad 
2. Excel 
3. Estadistica 
4. Gesti6n documental 
5. Seguridad de la informaci6n 
6. Redacci6n y ortografla 

i 
.. 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
I COMUNES POR NIVEL JEAARQUICO 
• Aprendizaje continuo . Confiabilidad tecnica 
• Orientaci6n a resultados . Disciplina 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

VII. LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES 
Gestion de Servicios Administrativos. Gesti6n de proccdimientos de calidad, 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano transparencia, capacidad de analisis, 
Gestion documental. Orientacion al usuario y al 
ciudadano, Comunicaci6n efectiva, atenci6n a 
requerim ientos. 

...... ·- 
VIII." REQUISitos DE FORMACiON ACADEMICA y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de fonnaci6n tecnol6gica 0 terminaci6n y No requiere experiencia. 
aprobaci6n del pens um academico de educacion 
superior en formaci6n profesional en una de las 
disciplinas acadernicas de! nucleo basico de 
conocimiento de: 
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I. Administraci6n 
2. Excel 
3. Gesti6n documental 
4. Redacci6n y ortografia 
5. Manejo de herramientas ofimaticas 
6. Atencion al ciudadano 

I. Revisar, registrar y mantener actualizada la informacion de los procesos asignados, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos y las orientaciones de! superior inmediato. 

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas que 
apoyan la operaci6n de! FONCEP, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

3. Generar y apoyar la elaboraci6n de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las 
condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen. 

4. Recibir, revisar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos y clientes 
extemos del FONCEP, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 

5. Atender y orientar a los clientes extemos, y suministrar la infonnaci6n completa y oportuna 
Conforme a las polfticas y procedimientos institucionales. 

6. Responder por la organizaci6n, archivo y manejo de documentos y la informaci6n relacionada con 
los procesos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos de Gesti6n Documental. 

7. Desarrollar actividades que desde el ejercicio de su cargo y su dependencia le sean requeridas, para 
la implementaci6n, ejecuci6n y mejoramiento continua de proyectos, politicas y sistemas de gesti6n, 
asi como contribuir con el servicio al ciudadano y Ia gobernabilidad de los datos. 

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desem efio, el nivel ierar uico la naturaleza de! em leo. 

Apoyar en la comprensron y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de 
desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos de acuerdo con la 
documentacion der los rocedimiento 

.,...,.,.,,,,:,,~·F···-u···."'""•N•<·"""c· :-=1· ·o·=·=N· ·=.E·,,=s'··=·:E':"""'·:s··""'"'.E·· .~.N·.·~·c·.~·1···A-· .-r:,.....E .. -S....,.""1!l!J=],....,fo;H~H!J,§=·.,EF=:1ili"""rt~'""""'·Mw . 
'•'.: ; · .. ::.:: · · - - . :-..:- :: : .:, · , · ·· - - . :.::_ ~:._ ~~~.~~d~p;:?!!ff?TI:?~~t __ ."'. 

• Tecnico Operativo 314-09 

Administracion 
Economia 
Contaduria publica 
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Asistencial 
Secretario Ejecutivo 
425 

Nivcl jerarqulco: 
Denominacion dcl empleo: 
Codi go: 

..... -· .... ·: '. 1:··1DENTIFICACION DEL EMPLEO 
• Secretario Ejccutivo 425 - 26 

NIVEL ASISTENCIAL 

I VI. COMPETENCIAS COMPO.RT AMENTA LES 
... -····-· . . -· 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continuo . Confiabilidad tecnica 
• Orientacion a resultados • Disciplina 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Responsabilidad 
• Compromiso con la organizacion . 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio - . vn: LABORALES 'tiE AREAs··o PROCESOS TRANSVERSALES ·- -·. 
Gesnon de Servicios Administrativos. Gesti6n de procedimientos de calidad, 
Orientaci6n al usuario y al ciudadano transparencia, capacidad de analisis. 
Gesnon documental. Orientacion al usuario y al 
ciudadano, Comunicaci6n efectiva, atenci6n a 
requerimientos. 

I - 
- VJJt REOUISITOS DE FORMACION ACAI)EMICA Y EXPERIENCIA 

. ·.· : :FORMACION ACADEMICA EXPERJENCIA 
Titulo de formaci6n tecnol6gica 0 terminacion y No requierc cxpcricncia. 
aprobaci6n del pen sum academico de educaci6n 
superior en formaci6n profesional en una·de las 
disciplinas academicas del nucleo basico de 
conocimiento de: 
- Administraci6n 
- Econornia 
- Contaduria publica 
- lngenieria Industrial y afines 
- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y 

Humanas 
- Derecho y afines 
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Grado: 26 
Numero de cargos: Tres (3) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jcfe inmediato: Quien eierza la suoervisi6n directa ~ - 

II. AREA FUNCIONAL 
-··· 

Dondc sc ubique el carzo 
UI. PROPOSITO PRINCIPAL 

~ ... - 

Realizar labores de apoyo administrativo en la dependencia asignada, conforme a los procedimientos de 
la Entidad y las instrucciones del iefe inmediato. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES -- ·-· 
1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informaci6n de la dependencia, de acuerdo con los 

procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio. 
2. Proyectar los docurnentos, oficios, informes para el desarrollo de las actividades a cargo de la 

dependencia, de conform idad con Jos requerimientos del jefe inmediato. 
3. Asistir y documcntar las reuniones y comites en las que el jefe inmediato requiera de su participaci6n, 

con base en el proceso de gestion documental. 
4. Apoyar y responder por la gestion documental de la dependencia a traves de las transacciones 

virtuales y fisicas, conforme a los procedimicntos del proceso de gesti6n documental. 
5. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato y la dependencia, 

atendicndo los asuntos logisticos de los mismos. 
6. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas hcrramientas tecnologicas que 

apoyan la operaci6n de la Entidad, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

7. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su funcionamiento. 
8. A tender y orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informaci6n completa y oportuna, 

conforme a las politicas y procedimientos institucionales. 
9. Desempefiar las dernas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desernpefio, el nivel ierarquico v la naturaleza de! emoleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES 

I. Manejo de herramientas ofimaticas 
2. Gesti6n documental 
3. Ortografia y redacci6n de textos 
4. Atenci6n al ciudadano 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
.. - . 

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO - • Aprendizaje continuo • Manejo de la informaci6n . Orientaci6n a resultados • Relaciones interpersonales 
• Orientacion al usuario y al ciudadano • Colaboraci6n 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabaio en equipo 
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• ecre arro ,]CCU IVO - 
··-·· .. ........ ..... ·····- 

I. IDENTIFICACION DEL'ltMPLEO . ·-- .. 
Nivel jerarquico: Asistencial 
Denominaci6n del empleo: Secretario Ejccutivo 
C6digo: 425 
Grado: 19 
Ntimero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Donde sc ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 

II. AREA FUNCIONAL 
Donde se ubique el cargo - 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar labores de apoyo adrninistrativo en la dependencia asignada, conforrne a los procedimientos de 
la Entidad y las instrucciones del jefe inmediato. 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
··- 

I. Registrar, actualizar y mantener disponible la informaci6n de la dependencia, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos, y las necesidades del servicio. 

2. Proyectar los documentos, oficios, inforrnes conforme las especificaciones del jefe inmediato para el 
desarrollo de las actividadcs a cargo de la dcpendencia. 

3. Asistir y documentar las reuniones y comites en las que el jefe inmediato requiera de su participaci6n. 
4. Apoyar y responder por la gesti6n documental de la dependencia a traves de las transacciones 

virtuales y fisicas, conforrne al proceso de gesti6n documental. 
5. Llevar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato y la dependencia, 

atendiendo los asuntos logisticos de las mismas, 
6. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su funcionamienro, 

atendiendo las especificacioncs. 
7. Atender y orientar a los clientes extemos, Y suministrar la informaci6n completa y oportuna conforrne 

a las politicas y procedirnientos institucionales. 
8. Desempefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desempefto, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 
v. CONOCIMIENTOS .. BASIC·o-s-o·ESCENCIALES 

I. Mancjo de herramientas ofimaticas 
2. Gesti6n documental 
3. Ortografia y redacci6n de textos 

S t . E" ti 425 19 

. Adaptaci6n al cambio 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cinco (5) afios de experiencia. 
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- 
. . I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

.......... 
. . .. 

Nivel jerarquico: Asistencial 
Denominaci6n del empleo: Auxiliar Administrativo 
C6digo: 407 
Grado: 22 
Numero de cargos: Uno (I) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa 

It AREA FUNCIONAL 
... - ... ! 

···- 
Donde se ubique el carzo 

HI. PROPOSITO PRINCIPAL 
. - . - - ····- 

.. 

Llevar y mantener actualizados registros de caracter tecnico y administrative que requieran las funciones 
del area, siauiendo los orocedimientos relacionados. 

. . .. 
IV. FUNCIONES.ESENCIALES 

.. .. - - -- ! 

1. Proyectar los docurnentos, oficios, infonnes requeridos por el jefe inmediato para el desarrollo de las 
actividades a cargo de la dependencia. 

2. Administrar la gestion documental de la depcndencia a traves de las transacciones virtuales y fisicas, 
conforme a los procedimientos del proceso documental. 

3. Organizar y atender los asuntos logisticos que requieran los procesos del area. 
4. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su funcionamiento. 
5. Recibir y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos, 

siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 
6. Suministrar infonnaci6n a los usuarios intemos y ciudadanos de acuerdo con la normativa, derechos y 

deberes, oroductos v servicios v sezun canales de comunicaci6n establecidos. 

• Auxiliar Administrativo 407-22 

Seis (6) meses de experiencia. Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 
FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 

VII. REOUISJTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

• 

• • 

... 

Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio 

• 

• 
Manejo de la informaci6n 
Relaciones interpersonales 
Colaboracion 

Aprendizaje continuo 
Orientaci6n a resultados 

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO ... 
.. VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES 

4. Atenci6n al ciudadano 
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·-· -· - - .. .. i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
. . .. -· - 

Nivel jerarquico: Asistencial 
Denominaci{m del empleo: Auxiliar Administrativo 
Codigo: 407 .. 

·Grado: 18 .. 
Numero de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa 

.. 
II. AREA FUNCIONAL 

........ .. - 
. .. . . 

Donde se ubique el carzo 
-· - 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
. ·-· -·-- ·-· 

Brindar soporte administrative para la elaboraci6n, ejecucion, control y segurmiento de los planes, 
programas y proyectos del FONCEP, conforme los procedimientos relacionados. 

• Auxiliar Administrativo 407-18 

7. Efectuar tramites ante organismos extemos y areas de la Entidad, conforme a las indicaciones del jefe 
inmediato. 

8. Gestionar y operar los sistemas de infonnaci6n, aplicativos y dernas herramientas tecnol6gicas que 
apoyan la operacion del FONCEP, de conforrnidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

9. Desernpefiar las demas funciones que le scan asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES-· 
--·· _ .. ·- 

I. Manejo de herramientas ofimaticas 
2. Gestion documental 
3. Ortografia y redacci6n de textos 
4. Atenci6n al ciudadano 

----· 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

CO MUN ES POR NlVEL JERARQUICO 
• Aprendizaje continua . Manejo de la informaci6n 
• Orientaci6n a resultados . Relaciones interpersonales 
• Orientaci6n alusuario y al ciudadano • Colaboraci6n 
• Compromiso con la organizaci6n ' 
• Trabajo en equipo • 
• Adaptacion al cambio 

.. ·- 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia. . 

"" 
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.. 
'"' 

- _J I. IDENTIFlCACION DEL EMPLEO- 
Auxiliar Administrativo 407-16 • 

. - ··- .. 
IV. FUNCIONES ESENCIALES 

. ... -· - ··-- 
-·- . 

J_ Elaborar documentos, oficios e informes requeridos por el jefe inmediato para el desarrollo de las 
actividades a cargo de la dependencia, con la oportunidad requerida. 

2. Ejecutar actividades para la gesti6n documental de la dependencia, realizando las transacciones en los 
aplicativos correspondienres, y siguiendo los procedimientos y politicas internas. 

3. Apoyar y atender los asuntos logisticos que requieran los procesos del area, confonne las 6rdenes de 
servicio. 

4. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su funcionamiento, 
atendiendo las especificaciones. 

5. Recibir y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos, 
siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 

6. Suministrar informaci6n a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la nonnativa, derechos y 
deberes, productos y servicios y segun canales de comunicaci6n establecidos. 

7. Efectuar trarnites ante organismos extemos y areas de la Entidad, conforme a las indicaciones del jefe 
inmediato. 

8. Gestionar y operar los sistemas de infonnaci6n, apJicativos y dernas herram ientas tecnol6gicas que 
apoyan la operacion del FONCEP, de confonnidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. ' 

9. Desempefiar las dernas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempefio, el nivel ierarquico y la naturaleza del ernnleo. 

--··· 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESCENCIALES - . -·~ 

-· 
I. Manejo de herramicntas ofirnaticas 
2. Gesti6n documental 
3. Ortografia y redacci6n de textos 
4. Atenci6n al ciudadano 

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 
..... COMUNES -· POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continuo . Manejo de la infonnaci6n 
• Orientaci6n a resultados • Relaciones interpersonales 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Colaboraci6n . 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo . Adaptaci6n al cambio 

I VII. REOUJSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. - 

FORMACION ACADEMJCA EXPERIENCIA 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Tres (3) meses de experiencia. 
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Nivel jerarquico: Asistencial 
Denominacicn del emplco: Auxiliar Administrativo 
Codigo: 407 
Grado: 16 
Ntimero de cargos: Uno (l ) 
Dcpcndencia: Donde se ubiquc el cargo 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa - . - ., ~ . '"· ... , ~ - ··-· - 

II. AREA FUNClONAL 
Donde se ubique el cargo 

Ill. PROPOSlTO PRINCIPAL 
Gestionar actividades administrativas para las dependencias del FONCEP y atender los requerimientos 
Que demanden su gestion, confonne a los procedimientos y politicas intcrnas. 

IV. FUNClONES ESENCIALES 
·- -·. 

I. Actualizar documentos, oficios e informes requeridos para el desarrollo de las actividades a cargo de 
la dependencia, con la oportunidad requerida. 

2. Adelantar actividades para la gesti6n documental de la dependencia, realizando las transacciones en 
los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedim icntos y politicas internas. 

3. Organizar y atender Jos asuntos logisticos que requieran los procesos del area, confonne a los 
procedimientos intemos. 

4. Solicitar y mantener disponibles los materiales que requiera la dependencia para su funcionamiento, 
atendiendo las especificaciones. 

5. Recibir y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y rcclamos que presenten los ciudadanos, 
siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos. 

6. Suministrar informaci6n a los usuarios intemos y ciudadanos de acuerdo con la normativa, derechos y 
deberes, productos y servicios y segun canales de comunicaci6n establecidos. 

7. Efectuar tramites ante organismos extemos y areas de la Entidad, conforme a las indicaciones del jefe 
inmediato. 

8. Gestionar y operar los sistemas de informaci6n, aplicativos y dernas herram ientas tecnol6gicas que 
apoyan la operaci6n del FONCEP, de confonnidad con las responsabilidades y autorizaciones que se 
le asignen. 

9. Desempenar las demas funcioncs que le scan asignadas por la autoridad cornpetente, de acuerdo con 
el area de desernpefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMJENTOS BASICOS 0 ESC.ENCIALES 
. ..... " ... 

' 
I. Manejo de herramientas ofimaticas 
2. Gestion documental 
3. Ortografia y redaccion de textos 
4. Atenci6n al ciudadano ' - ... . . ·····- VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES 

-· 

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO 
• Aprendizaie continuo I • Maneio de la informacion 

"Por la cual se modifica el manual especiflco de funciones y de competencias laborales los empleos de 
la Planta de Personal del Fonda de Prestaciones Economicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP'' 

Pagina 142 de 145 

RESOLUCION No. SFA - 000343 - del 5 de Diciembre de 2019 

................... l....._ -·- 
ALCALDIA MAYOR 

DE BOGOTA QC. 



- 
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -- 

- - 
Nivel jerarquico: Asistencial 
Dcnominaci6n del ernpleo: Conductor 
C6digo: 480 
Grado: ]6 
Numcro de cargos: Dos (2) 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Jefe inmcdiato: Quien ejerza la supervision directa .. 

II. AREA FUNCIONAL ... I 

Subdireccion Financicra v Administrativa -Arca Administrativa 
JU. PROPOSITO PRINCIPAL 

... ··- .. 
..•.. 

Prestar el servicio de conducci6n de acuerdo con las necesidades de! servicio, poHticas y procedimientos 
de la entidad. 

... 
IV. FUNCIONES ESENCIALES ·····-··· - .. 

··- I. Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo los recorridos asignados, las normas de transito y 
procedimicntos establecidos por la entidad. 

2. Revisar el estado del vehlculo, asl como mantenerlo aseado y presentado, garantizando SU 
funcionamiento, siguiendo los procedimientos establecidos por la entidad. 

3. Efectuar oportunamente las reparaciones simples al vehlculo asignado, conforrne a los 
procedimientos intemos. 

4. Reportar las inconsistencias o anomalias del vehiculo segun los procedimientos establecidos por la 
entidad. 

s. Portar Jos documentos de seguridad vial requeridos, asl como las herramientas requeridas por las 
normas de transito. 

6. Realizar consultas periodicas en las paginas oficiales de las multas o comparendos impuestos, 
informar al area y responder por su pago oportuno. 

7. Mantener actualizados los registros de control del servicio, consumo de combustible y mantenimiento 
preventivo v correctivo del vehiculo. 

• Conductor 480-16 

• Orientaci6n a resultados • Relaciones interpersonales 
• Orientaci6n al usuario y al ciudadano • Colaboraci6n 
• Compromiso con la organizacion 
• Trabajo en equipo 
• Adaptaci6n al cambio 

' VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA -·~··"· 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCJA 
Aprobaci6n de cuatro (4) aftos de educaci6n basica Cinco (5) aflos de experiencia relacionada. 
secundaria. 
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ARTiCULO CUARTO: Para los veinte (20) empleos de carrera administrativa del Fondo de 
Prestaciones Econemicas, Cesantias y Pensiones -FONCEP ofertados en el marco de la Convocatoria 
808 de 2018 adelantada por la Comision Nacional del Servicio Civil, continuaran vigentes las funciones 
y requisitos establecidos en la Resolucion No. SFA- 0240 del 02 de noviembre de 2018, por la cual se 

mismas. 

ARTiCULO SEGUNDO: Los requisitos de formaci6n y experiencia no podran ser disminuidos ni 
aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarqufa, las funciones, las competencias y las 
responsabilidades de cada empleo, se podran aplicar las equivalencias adoptadas en el artfculo 25 del 
Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique, adicione o sustituya. 

ARTiCULO TERCERO: El responsable del Area de Talento Humano entregara a cada funcionario 
copia de las funciones y competencias determinadas en la presente resolucion en el momenta de la 
posesion. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las 

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Cinco (5) afios de experiencia relacionada. 
secundaria. 

Licencia de conducci6n categoria B 1 o su 
e uivalente. 

• Aprendizaje continua 
Orientaci6n a resultados 

• Orientaci6n al usuario y al ciudadano 
• Compromiso con la organizaci6n 
• Trabajo en equipo 

Ada tacion al cambio 

-: ;'s::c()MI>QR1A'MEN.:1A-tms:ll!if~lliIB,•r-1tttJIJ!~!i~~~~w"~i 
.• _i,\NIVltJJ~JE~':: ~•co:UIJ~lllllU!llil 

Manejo de la informaci6n 
Relaciones interpersonales 
Colaboraci6n 

1. Atenci6n al cliente 
2. Conocimientos generales sobre las normas de transito y transporte 
3. Mecanica automotriz 
4. Primeros auxilios 
5. Gesti6n documental 

8. Realizar diligencias y tramites intemos o externos que le sean asignados en el area administrativa. 
9. Apoyar actividades del proceso de gesti6n documental que le sean asignadas. 
10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el area de desem efio, el nivel · erar uico y la naturaleza de] em leo. 
1:_~---·-·~---·-·-:;m1•lliiiiltlfiDV~Jt10,NQ¢lWN'"f:QS•:Bt\$JGQ$•.0•1~$G~NOfl(tlt~lllll~~-li!-~~~~~- 
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Documento producido automaticamcnte por el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archives institucional SiGeF, en plena conexidad con las 
Resoluciones 00942, 00943, 00944 y 00945 de 2014. 

Los abajo firmantes declaramos que hemos proyectado y revisado el presente documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones y por lo tanto lo 
nresentamos oara la firma de la Direccion General del FONCEP 
Actividad Nombre Cargo Dependencia Finn a Fecha 
Proyecto Lina Marcela Melo Asesor Area de Talento Humana 1j 03-12-2019 

-~ 
Revise Lina Marcela Melo Asesor Area de Talento Humano 

fj 
03-12-2019 ~ 

Aprob6 
Beatriz Helena Zamora Subdirectora Subdireccion Financiera y ·~\ 05-12-2019 Admin i strativa 

GONZALEZ 
ADMINISTRA TIV A SUBDIRECTORA F 

Dada en Bogota D.C. el 05 de Diciembre de 019 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

ARTiCULO SEPTIMO: La presente Resoluci6n rige a partir de la fecha de su expedici6n y deroga 
- todas las que le sean contrarias, especialmente la Resoluci6n N° 04 de 2007 y las que la modificaron o 

adicionaron, excepto las Resoluciones SFA-0240 del 2 de noviembre de 2018 y SFA-00095 de 2019. 

ARTiCULO QUINTO. Con el fin de permitir y facilitar el teletrabajo, el FONCEP podra determinar 
cuales empleos y funciones se adaptan a esta modalidad. 

ARTiCULO SEXTO: Comunicar la presente Resolucion al Departamento Administrativo del Servicio 
Civil Distrital. 

modific6 el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de] FONCEP, hasta cuando el servidor 
nombrado supere el periodo de prueba, o hasta que no existan mas aspirantes en la lista de elegibles, o 
hasta el vencimiento de la misma. Una vez superados estos eventos ernpezaran a regir las disposiciones 
de] Manual de Funciones y de Competencias Laborales que este vigente en esa fecha. 
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