l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Para la Gestion del Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacién, ejecucién y seguimiento a los procedimientos del
proceso de gestion pensional de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la
entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos para el
fortalecimiento del proceso de gestién pensional de acuerdo con el marco normativo
vigente.

Realizar el traslado de las solicitudes de cuotas partes o bonos pensionales a los
respectivos patrimonios autbnomos o las entidades con la competencia asignada de
acuerdo con los sistemas de informacion y bases de datos actualizadas.

Desarrollar actividades relacionadas con el trdmite de las historias laborales para la
certificacion de emision de bono pensional de acuerdo con el procedimiento definido.
Aceptar u objetar las solicitudes de reconocimiento de bonos pensiénales y cuotas
partes de bonos pensionales, el cual se evidencia por medio del archivo de la
coordinacion o base de datos actualizada.

Revisar y expedir certificaciones laborales en los respectivos formatos de conformidad
con la normatividad que rige la materia y de acuerdo con los lineamientos fijados por
el Ministerio de Hacienda y Crédito publico y el Ministerio de la Proteccion Social.
Administrar, controlar y evaluar los procesos a cargo de la dependencia a través del
andlisis oportuno de las diferentes fuentes de mejora (medicion de indicadores,
analisis de riesgos, resultados de auditorias, analisis de PQRSD) incluidas en el MIG.
Organizar y participar en las reuniones de trabajo para la planeacion, el control y
seguimiento de la gestién y cumplimiento de las obligaciones de acuerdo con el
procedimiento definido.

Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

. Regimenes y bonos pensionales.




. Sistema general de pensiones.
. Expedicion de certificacion electronicas

. Planeacion Estratégica.
. Herramientas ofimaticas.
. Gestion del conocimiento.
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de informacioén laboral.

. Normatividad aplicada al sistema de seguridad social.
. Régimen legal del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
. Manejo de bases de datos y sistemas de informacién.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Manejo de la informacion.

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Derecho y afines
Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.




