MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 17

Id: 2

No. de cargos Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Decreto: 576 de 2013

II. DEPENDENCIA

Subdireccion de Némina de Pensionados

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar seguimiento y control a las incidencias presentadas en la Subdireccion de Némina de Pensionados
referentes a los sistemas de informacion, asi como a las mejoras y nuevos desarrollos solicitados en aras de
optimizar la ejecucion de los procesos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control, monitoreo y actualizacion en el aplicativo (Kactus), teniendo como fuente principal, la
informacién suministrada por el Departamento Administrativo Nacional de estadistica (DANE) y la
superintendencia Financiera de Colombia referente a los indicadores de IPC, intereses y salario minimo
que se requieren para la liquidacion de incorporacién y novedades de némina.

2. Analizar las incidencias que presente el software, realizar pruebas funcionales, validar ajustes y paso a
produccién sobre dichas incidencias.

3. Gestionar las solicitudes de requerimientos del sistema de ndmina (Aplicativo Kactus) de acuerdo con la
necesidad del servicio y realizar las pruebas funcionales para el paso a produccion de los nuevos
desarrollos y asi mismo efectuar el seguimiento para verificar el correcto uso.

4. Capacitar a los funcionarios de la Unidad que se vean impactados con los nuevos desarrollos o mejoras
realizadas en el software para la gestiéon de novedades de ndmina, cumpliendo los procedimientos
establecidos.

5. Gestionar la creacioén, en el aplicativo de ndmina de pensionados (Kactus), de nuevos fondos que reciba
la unidad, acorde con los procedimientos establecidos y realizar el respectivo monitoreo y control de los
parametros suministrados por el grupo de recepcion de entidades.

6. Reportar a la Direccién de Seguimiento y Mejoramiento de procesos, las actualizaciones de nuevos
desarrollos que impliqguen cambios dentro de la caracterizacion de procesos y subprocesos de la
subdireccién de Nomina de Pensionados y la correspondiente matriz de roles.

7. Desarrollar las funciones asignadas al cargo que respondan a los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion -SIG-, cumpliendo con los indicadores establecidos.

8. Mantener actualizados los sistemas de informacion o base de datos que sean definidas por la entidad
para llevar a cabo el seguimiento a los procesos y acciones de la Subdireccién

9. Cumplir las metas de produccion diaria, semanal o mensual definidas en los indicadores, entre otras, la
atencion de incidencias reportadas por el grupo de némina de pensionados, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.




Gestion de procesos y calidad

Estructura General del Sistema Pensiones
Procedimiento Administrativo

del orden nacional.

Sistema de la Proteccién Social
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Estudios

10. Desarrollar las funciones asignadas a su cargo, atendiendo los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion -SIG- y cumpliendo las metas e indicadores fijados.

11. Realizar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area
de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Pensionales y Prestaciones Régimen de Prima Media con Prestacion Definida

Reconocimiento de prestaciones pensionales de entidades publicas liquidadas o en proceso de liquidacion

Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 1

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos del conocimiento de
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en los
nucleos basicos del conocimiento relacionados con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Estudios

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa por equivalencia 2

Experiencia

Titulo profesional en los nudcleos basicos del conocimiento
de Administracion; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.




Titulo profesional adicional en los nucleos basicos del
conocimiento relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.

Alternativa por equivalencia 3

Estudios Experiencia
Titulo profesional en los nudcleos basicos del conocimiento | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
de Administracién; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en todos los casos
exigidos por la ley.




