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1. INTRODUCCION

El Manual de Directrices de Vinculacion, Perfiles y Competencia de Trabajadores Oficiales
es el instrumento a través del cual se establecen los parametros de las obligaciones
contractuales generales, los requisitos de vinculacion y las competencias para los
trabajadores oficiales conforme a la planta global establecida mediante el Decreto 077 de
2022 para el cumplimiento de la mision institucional.

Los trabajadores oficiales suscriben sus obligaciones contractuales especificas exigidas para
el desempeno a través de su contrato individual de trabajo, conforme a la organizacién de
los grupos internos de trabajo y la distribucion de la planta de personal.

2. OBJETIVO

El presente manual establece los perfiles, roles y responsabilidades de los trabajadores
oficiales vinculados a cada uno de los empleos de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia. El manual tiene los siguientes objetivos:

- Especificar los requisitos de los empleos en términos de educacidon, experiencia,
competencias, como parametros para los procesos de seleccidn y vinculacion de personal,
induccion, capacitacion, entrenamiento y desarrollo.

- Ser (til para orientar el desempefio precisando de manera clara la razén de ser de cada
empleo para determinar sus roles y responsabilidades.

3. ALCANCE

Este manual es aplicable a la planta giobal de trabajadores oficiales de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia.

4. GESTION

El Area de Talento Humano se encarga de realizar la administracion, revisién, control y
actualizacién del presente manual.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Nivel: Refiere a la clasificacion de cargos al interior de la Entidad, segun la naturaleza
general de sus funciones, obligaciones contractuales, competencias y los requisitos exigidos
para el desempefio de estos. Los servidores publicos de la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia se clasifican en los siguientes niveles: Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico y Asistencial. (Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021).

Categorias de los cargos Segun la naturaleza especial de los niveles de los cargos de
acuerdo con las competencias y requisitos exigidos para el desempefio, los trabajadores
oficiales de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia se clasifican en las siguientes
categorias: Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico y Asistencial
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Escala: Es la subclasificaciéon que tienen las categorias a efectos de asignacion basica
mensual, de acuerdo con el cumplimiento del perfil y requisitos establecidos en el presente
manual se determinan numéricamente de 01 al 05 para Nivel Profesional Categoria
Especializado, 01 al 04 para Nivel Profesional Categoria 01 al 04. Y Niveles Técnico y
Asistencial del 01 al 04 (Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021)

Nucleos Basicos de Conocimiento: Division o clasificacion de un area del conocimiento en
sus campos, disciplinas o profesiones esenciales. (Ministerio de Educacién Nacional, 2018)

Ley 973 de 2005

6. MARCO NORMATIVO

Tabla 1 Marco Normativo Manual

Naturaleza Juridica y facultades al Gerente y

Area de Talento

objeto Humano
Decreto 076 de 2022 | Por el cual se modifica la estructura de la Caja | Area de Talento
Promotora de Vivienda Militar y de Policia Humano -
Decreto 077 de 2022 | Por la cual se modifica la planta de personal de | Area de Talento
la Caja Promotora de Vivienda Militar y de | Humano

Policia

Ley 6 de 1945 vy
Decreto 2127 de
1945, Compilado en
el Decreto 1083 de
2015

Modalidades de Vinculacion

Oficiales.

Trabajadores

Area de Talento
Humano

Decreto 092 de 2007

Decreto Reglamentario Ley 1033 de 2006, Por
el cual se modifica y determina el Sistema de
Nomenclatura y Clasificacion de los empleos de
las entidades que integran el Sector Defensa.

Evaluacion de
Desempernio

Decreto 1070 de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Defensa

Area de Talento
Humano

Decreto 815 de 2018

Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos

Area de Talento
Humano

Resolucion 728 de 03
de diciembre de 2018
— Titulo Il = Capitulo |

Por medio de la cual se actualizan y unifican las
disposiciones que regulan la Administracion del
Talento Humano de empleados publicos vy
trabajadores oficiales de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Palicia

Area de Talento
Humano

Resolucion 609 de | Por medio de la cual se modifica la Resolucion | Area de Talento |
2019 728 de 2018 Humano
Resolucion 748 de | Por medio de la cual se modifican la Resolucion | Area de Talento
2021 | 728 de 2018 y la Resolucion 609 de 2019. Humano
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Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7. DIRECTRICES DE VINCULACION, PERFILES Y COMPETENCIAS DE
TRABAJADORES OFICIALES

7.1 Sistema De Nomenclatura Para Trabajadores Oficiales.

Para la planta de personal de trabajadores oficiales de la Entidad se establece la
denominacién de los empleos por niveles y escalas de |a siguiente manera:

Tabla 2 Nomenclatura para empleos de Trabajadores Oficiales CAJA HONOR

Nivel Categoria Escala
5
4
ESPECIALIZADO 3
2
PROFESIONAL 1
4
UNIVERSITARIO g
1
4
TECNICO g
3
4
ASISTENCIAL g
1

La planta de persanal de trabajadores oficiales de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia es de naturaleza global conforme al Decreto 077 de 2022 y las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan. Al corresponder a una planta global la distribucion se
realiza conforme a las necesidades del servicio de acuerdo con su naturaleza flexible

7.2 Qbligaciones Contractuales

7.2.1 Obligaciones contractuales generales

De acuerdo con la normatividad, estructura organizacional y politicas de la Entidad los
trabajadores oficiales deben cumplir las siguientes obligaciones contractuales generales
transversales a todos los empleos, asi:

a. Prestar al servicio de la Entidad su capacidad normal de trabajo en forma exclusiva,
desempenando las labores asignadas al empleo de acuerdo con su perfil, el area de
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desempefio y las necesidades del servicio, de conformidad con las ordenes e
instrucciones que le sean impartidas en la Entidad.

b. Cumplir estrictamente con la Ley, el Reglamento Interno de Trabajo y normas vigentes
aplicables a la Entidad, someterse a sus sanciones en caso de infringirlas y, en
general, cumplir con las disposiciones previstas para el desempefio agil y eficiente de
la labor encomendada.

c. Actuar en principios y valores conforme a lo establecido y divulgado en el Codigo de
Etica, Integridad y Conducta, Buen Gobierno y politicas institucionales sobre la
materia.

d. Aplicar las herramientas de Planeacion Estratégica, Sistema Integrado de Gestion,
Politicas de Calidad, de Riesgos y Ambiental y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién y demas sistemas de gestion e informacién con que cuenta la Entidad para el
efecto.

e. Cumplir con la Politica y Sistema de la Seguridad de la Informacion, de acuerdo con
las directrices de la Entidad, el Ministerio de Defensa Nacional y la Superintendencia
Financiera de Colombia.

f. No comunicar con terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Entidad, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.

g. De manera especial debe dar cumplimiento a las disposiciones que reglamentan las
Politicas de Seguridad y Confidencialidad de la Informaciéon y Documentacion,
ademas de respetar la reserva bancaria respecto de la informacion gue maneje para
el cumplimiento de sus funcicnes.

h. Cumplir con lo establecido en el Sistema de Administracion de Riesgos de la Entidad
e informar a la Oficina Asesora de Gestion de Riesgos los acontecimientos que
puedan afectar el normal desarrollo de las actividades.

i. Cumplir con todos los deberes y disposiciones establecidos para los Servidores
Publicos.

j.  Cumplir con lo establecido en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como
en la normatividad vigente aplicable a la Entidad en materia laboral.

k. Mantener actualizada la informacién documental y los archivos de acuerdo con las
normas archivisticas, dando cumplimiento a las tablas de retencion documental y la
normatividad vigente relacionada.

I. Las demas obligaciones que correspondan a la naturaleza y objeto del contrato,
aquellas que determinen normas especiales que regulan esta materia, y las que le
sean asignadas por su superior inmediato.

m. Desempefiar personalmente las obligaciones correspondientes al empleo, sin
perjuicio del derecho del empleador a trasladarlo por necesidades del servicio a
cualquier otra oficina o punto de atencion de la Entidad.

n. Al momento de desvinculacién del cargo debe efectuar acta de entrega del mismo de
acuerdo con lo dispuesto en el Sistema Integrado de Gestion, en un término no mayor
a tres (3) dias habiles para garantizar la continuidad en la prestacion del servicio, su
incumplimiento acarreara el inicio de las accienes disciplinarias a que haya lugar.

7.2.2 Obligaciones contractuales por nivel

NIT: ABD021967 -7 =
(@)

Centra de Contocto ol Cudadone COC e Bogoto 601 755 7070 =

Lines grutudta nocional 61 8000 185 570 SEONARE

www.ca’[umno.r.gnv.m - comloclenos@cajohonor.gov.co p

Correra hia No. 26-54 - Bogotd G Cotombin 150 voor oot ] | B0

BIENESTAR Y EXCELENGIA COSCITz-t COSICERS)ITOY 67 CERSAYNTS

et
o Cevca

FIHILABQ BT



€5 MINISTERIO DE DEFENSA \CaJaHonor

NACIONAL Cara Promotara de Vivienda Witaryoe Pulicis

Fecha aprobaclén: 02-02-2023 f Versién: 013
Cadiga: TH-NA-MA-003

Corresponde a las obligaciones generales de acuerdo con el rol y nivel de contribucion para
establecer las obligaciones especificas en el desempefio de un empleo de trabajador oficial
de la Entidad.

7.2.2.1 Jefe de Area

El Jefe de Area tiene coordinacién directa con las Subgerencias de la Entidad, es el maximo
rol dentro de la estructura de trabajadores oficiales con personal a cargo, su perfil y requisitos
estan en las escalas de Profesional Especializado, respectivamente.

Se encarga de la planeacién, desarrollo y seguimiento de las iniciativas estratégicas,
definicion de las acciones tacticas necesarias para que todas las decisiones que se tomen
estén alineadas con el norte estratégico de la Entidad. Ademas de la planificacion,
seguimiento al presupuesto, estadisticas y gestion de riesgos en los procesos conforme con
las politicas y sistemas de mejoramiento continuo, sus obligaciones contractuales deben
suscribirse en el marco general de las siguientes actividades, asi:

Tabla 3 Obligaciones Contractuales Generales Jefe Area

| Nivel Profesicnal -
Categoria Especializado
Rol Jefe de Area

Objetivo: Liderar, promover y evaluar la formulacien e implementacion de las politicas
institucionales al interior de la dependencia a su cargo, de acuerdo con las directrices
impartidas por el Subgerente respectivo y las funciones establecidas en la Resolucién
de Grupos Internos de Trabajo.

Obligaciones contractuales generales:

- Proponer, disefiar, promover y evaluar las politicas mstltuuonales de acuerdo con
la competencia de su Area y en coordinacién con el Subgerente respectivo.

- Implementar estrategias que permitan la innovacion y eficiencia administrativa en el
desarrollo de las actividades de su proceso, en el marco de su competencia para el
mejoramiento continuo.

- Promover la presentacion de los planes estratégicos del Area o dependencia a su
cargo, para ser validados por el Subgerente respectivo.

- Estructurar el disefio y adopcion de metodologias y herramientas para la
divulgacion, implementacion y seguimiento de las politicas institucionales.

- Qrganizar, proponer y mantener en coordinacién con la Subgerencia respectiva, el |
desarrolio del propésito del proceso a su cargo.

- Adelantar, en coordinacién con la Subgerencia respectiva, estudios, investigaciones
y evaluaciones de las politicas institucionales y proponer los instrumentos técnicos
y juridicos e impulsar sus reformas.

- Responder por el cumplimiento de las funciones descritas en la Resolucion de
Grupos Internos de Trabajo proferida por la Gerencia General.

- Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.
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- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo o el area de desempefio.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7.2.2.2 Lider de Grupo o su Equivalente en la Estructura Organizacional

El Lider de Grupo tiene dependencia directa con los Jefes de Area, es el segundo rol dentro
de la estructura de trabajadores oficiales con personal a cargo, su perfil y requisitos estan de
acuerdo con el nivel y escala, respectivamente.

Encargado de la implementacion de los planes, aplicacion normativa y de politicas al
interior de la dependencia a su cargo, en coordinacién con el Jefe de Area, sus obligaciones
contractuales deben suscribirse en el marco general de las siguientes actividades, asi:

Tabla 4 Obligaciones Contractuaies Generales Lider de Grupo

Rol | Lider de Grupo
Objetivos: Liderar, promover y evaluar la formulacién e implementacion de las politicas
institucionales al interior de la dependencia a su cargo, de acuerdo con el objetivo del
proceso y las directrices impartidas por el Jefe de Area y las funciones establecidas en
la Resolucién de Grupos Internos de Trabajo.

Obligaciones contractuales generales:

- Planear, dirigir, coordinar y evaluar planes y proyectos de acuerdo con la
coordinacién efectuada con el Jefe de Area a la cual pertenece.

- Ejecutar los planes estratégicos del Grupo o dependencia a su cargo y
efectuar las coordinaciones respectivas con el Jefe de Area.

- Organizar, proponer y mantener en coordinacion con el Area respectiva el |
desarrollo del propoésito del proceso a su cargo.

- Orientar en coordinacion con el Jefe de Area la definicién de planes y
herramientas para el desarrollo de las funciones y actividades propias de su
dependencia.

- Responder por el cumplimiento de las funciones descritas en la Resolucién
de Grupos Internos de Trabajo proferida por la Gerencia General.

- Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion
de acciones para la mitigacion de los riesges.

- Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo o el area de desempefio.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7.2.2.3 Lider de Punto de Atencién o su Equivalente en la Estructura Organizacional

El Lider de Punto de Atencién es el rol encargado de la administracion de cada Punto de
Atencion, asegurando el cumplimiento de las politicas impartidas desde el nivel central para
la prestacion del servicio. Tiene personal a cargo, su perfil y requisitos estan de acuerdo con
el nivel y escala, respectivamente.
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Es el encargado de la coordinacion regional y la atencion y asesoria a los afiliados en
cada uno de los modelos de atencién de la Entidad, de acuerdo con las unidades militares y
policiales de su competencia. De igual manera administra los recursos humanos, técnicos,
administrativos y financieros siguiendo las politicas e imagen institucional, sus obligaciones
contractuales deben suscribirse en el marco general de las siguientes actividades, asi:

Tabla 5 Obligaciones Contractuales Generales Lider de Punto de Atencion

Rol | Lider de Punto de Atencion

Ob
pol

est

jetivo: Liderar, promover y evaluar la formulacién e implementacion de las
iticas institucionales al interior de la dependencia a su cargo, de acuerdo con las

directrices del Subgerente de Atenciéon al Afiliado y Operaciones y las funciones

ablecidas en la Resolucién de Grupos Internos de Trabajo.

Obligaciones contractuales generales:

Planear, dirigir, coordinar y evaluar planes y proyectos de acuerdo con la
coordinacion efectuada con el Subgerente de Atencién al Afiliado y Operaciones
a la cual pertenece.

Controlar la administracion y gestion del talento humano y los recursos
administrativos y financieros asignados por la Entidad para el funcionamiento del
respectivo Punto.

Dirigir el disefio y adopcion de metodologias y herramientas para la divulgacion,
implementacion y seguimiento de las politicas institucionales.

Organizar, proponer y mantener, en coordinacion con la Subgerencia de
Atencion al Afiliado y Operaciones, la prestacion de servicio de acuerdo con las |
politicas institucionales y el Protocolo de servicio correspondiente.

Adelantar, en coordinacion con el Subgerente de Atencion al Afiliado y
Operaciones, los estudios, investigaciones y evaluaciones de las politicas
institucionales y proponer los instrumentos técnicos y juridicos e impulsar sus
reformas.

Responder por el cumplimiento de las funciones descritas en la Resolucion de
Grupos Internos de Trabajo proferida por la Gerencia General.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacidén de los riesgos.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo o el area de desempefio.

Fuente: (A

rea de Talento Humano, 2023)

Para desempefiar el rol de Lider de Grupo o Lider de Punto de Atencidn, independiente del
nivel, debe acreditar formacion y experiencia relacionada con las funciones del proceso, y
competencias de liderazgo.
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7.2.2.4 Profesional Especializado

Las obligaciones contractuales de los trabajadores oficiales del nivel profesional categoria
especializado deben suscribirse en el marco general de las siguientes actividades, asi:

Tabla 6 Obligaciones Contractuales Generales Profesional Especializado

Nivel Profesional

Categoria | Especializado

Escala 01, 02, 03, 04,05

Objetivo: Participar en la formulacion de las politicas institucionales propias de su

dependencia, llevar a cabo la asesoria de los temas propios del Area de Desempefio y

ejercer la debida representacion de las actividades y abligaciones contractuales de su

competencia.

Obligaciones contractuales generales:

- Investigar, articular, revisar y hacer seguimiento de los asuntos propios de la
competencia de su dependencia, que se requieran para la formulacion de politicas,
planes estratégicos, elaboracién de herramientas y toma de decisiones.

- Revisar las politicas emitidas por Alta Direccidn y proponer ajustes a las mismas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

- Estudiar, emitir conceptos y preparar proyectos de actos administrativos en los
asuntos de su competencia en coordinacion con el Jefe de Area y hacer seguimiento
a las actividades que esto conlleve de acuerdo con la competencia de su dependencia.

- Mantener actualizados los instrumentos, documentos e informacion cargada en los
aplicativos de uso permanente que deba atender la dependencia en la cual se
desempefie.

- Validar y contestar los requerimientos internos o externos que sean asignados en la
dependencia donde se desempefia, de acuerdo con las normas vigentes y dentro de
los términos de Ley.

- Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacién de los riesgos.

- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo o el area de desempernio.
Fuente: {Area de Talento Humano, 2023)

7.2.2.5 Profesional Universitario

Las obligaciones contractuales de los trabajadores oficiales del nivel profesional categoria
universitario deben suscribirse en el marco general de las siguientes actividades, asi:

Tabla 7 Obligaciones Contractuales Generales Profesional Universitaria

Nivel Profesional
Categoria | Universitario
Escala 01, 02, 03, 04
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Objetivo: Ejecutar la implementacion de las politicas institucionales al interior de la
dependencia a su cargo, de acuerdo con las funciones establecidas en la Resolucion
de Grupos Internos de Trabajo.

Obligaciones contractuales generales: B

- Participar en la realizacion de actividades requeridas para la elaboracion de
herramientas, guias, metodologias, entre otras, que permitan la ejecucion y
seguimiento de las politicas institucionales de la dependencia donde se
desempefia.

- Ejecutar los procedimientos para la implementacion de las politicas, modelos de
operacién, de acuerdo con las funciones de la dependencia donde se desempeiia.

- Atender y tramitar las consultas y requerimiento internos y externos de
competencia de la dependencia donde se desempefia.

- Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la direccidn técnica que
le sean asignados.

- Proveer informacion asociada a la operacion del proceso de su competencia.

- Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificaciéon y ejecucion de
acciones para la mitigacidon de los riesgos.

- Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Entidad.

- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

_la naturaleza del cargo o el area de desempeio.
Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7.2.2.6 Técnico

Las obligaciones contractuales para nivel técnico deben suscribirse en el marco general de
las siguientes actividades, asi:

Tabla 8 Obligaciones Contractuales Generales Técnico

Nivel Técnico

Escala 01, 02, 03, 04 ]

Objetivo: Brindar soporte en el desarrollo, actualizacion y operacion de los planes,
programas, procedimientos que se adelanten en la Dependencia de su desempeno,
conforme a las politicas de operacion de la Entidad, de acuerdo con las funciones
establecidas en la Resoluciéon de Grupos Internos de Trabajo.

Obligaciones contractuales generales:

- Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Dependencia donde se desempenia.

- Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por la
Entidad, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

- Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas con
relacion a los asuntos de competencia de la dependencia donde se desempena.

- Brindar apoyo, asistencia administrativa y Logistica requerida para el desarrollo de
actividades de su dependencia.
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- Proveer y proyectar de manera organizada la informacion asociada a la operacion
del proceso para la generacion de informes.

- Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas propios
de la dependencia.

- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023}
7.2.2.7 Asistencial

Las obligaciones contractuales para el nivel asistencial deben suscribirse en el marco general
de las siguientes actividades, asi:

Tabla 9 Obligaciones Contractuales Generales Asistencial

Nivel _ Asistencial
Escala 01, 02, 03, 04

Obijetivo: Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y

prioridades de la dependencia.

Obligaciones contractuales generales:

- Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus actividades.

- Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia, que le
sean asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

- Atender y orientar al personal del Departamento y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

- Recibir, redactar, dirigir y archivar los documentos y correspendencia propios de la
dependencia, de acuerdo con las politicas de operacion de la Entidad.

- Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de
gestion de la dependencia.

- Ejecutar los servicios de conduccion y efectuar actividades de acuerdo con su perfil
y competencia de acuerdo con las funciones de la correspondiente dependencia.

- Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos.

- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo o el area de desemperio.
Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7.3 Requisito para Vinculacion por Nivel ,Categoria y Escala.

Los requisitos de vinculacién para los niveles y categorias de cargos de trabajadores oficiales
se determinan por el tipo de proceso en el cual se desempefiaréan las obligaciones
contractuales o las necesidades del servicio, teniendo en cuenta los estudios, experiencia,
formacién y la contribucion de estos al cumplimiento del objeto social de la Entidad.
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En el nivel Profesional Categoria Especializado escala 5 con rol de Jefe de Area o su
equivalente en la estructura organizacional, los requisitos de formacion y experiencia para la

escala son los siguientes:

Tabla 10 Requisitos de Vinculacion Profesional Especializado 03

Nivel Estudio Experiencia
,Categoria y
~_escala
Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) afios de
nucleo hasico de conocimiento en: Economia, | experiencia
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria | profesional
Industrial y afines: Ingenieria en Obras Civiles y | relacionada con Ila
Militares; Formacion relacionada con el Campo | vacante de los cuales
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines; | minimo tres (3) afios
| Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | desempefiando rol de
i Telematica y afines;, Ingenieria Electronica, | lider de grupo vy
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y | manejo de personal.
‘ . afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
Profesional . : . . o ‘ :
Especializado afines; _ Csen.cna. _Pg!ltlcg Y ‘ Rele_nmongs
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,

05

Trabajo social y afines; Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria; o
por lo menos dos especializaciones una
relacionada con el cargo y otra en materias
gerenciales o0 administrativas.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

En el nivel Profesional Categoria Especializado escalas 04 y 05 con funciones de desarrollo
de software , los requisitos de formacion y experiencia para la escala son los siguientes:

Nivel Estudio Experiencia
,Categoria y
escala -
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Seis (6) afios de
i Ingenieria de Sistemas y Computacion, Ingenieria | experiencia
Profesional de Telecomunicaciones, Ingenieria en Control | profesional
Especializado | Electrénico Ingenieria Mecatrénica o carreras | relacionada con la
04y 05 afines vacante
g 1867 -7 753 =T
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Ingenieria de Desarrollo de
Software, Especializacién en Proyectos
Informaticos, Especializacion en Ingenieria de
Software y afines.

En el nivel Profesional Categoria Especializado, los requisitos de formacion y experiencia para

cada una de las escalas son los siguientes:

Tabla 11 Requisitos de Vinculacion Profesional Especializado

Nivel Estudio
Categoria y

Escala

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares; Formacién relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacian Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Profesional
Especializado
04

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o
especializacion relacionada con el cargo.

Cinco (5) afos de
experiencia
profesional
relacionada con

vacante.

la

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares: Formacion relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,; Ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,

Profesional
Especializado
03

Cuatro (4) afos de
experiencia
profesional
relacionada con
vacante.

la
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Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo de especializacion relacionada con el cargo.

Profesional
Especializado
02

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracién y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares; Formacion relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

' Titulo de especializacion relacionada con el cargo.

Tres (3) afios de
experiencia
profesional
relacionada con la

vacante.

Profesional
Especializado
01

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares, Formacion relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Mecénica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica vy Relaciones
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo de especializacion relacionada con el cargo.

Dos (2) afos de
experiencia
profesional
relacionada con la

vacante.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)
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Para el desemperfio de Lider de Grupo o Punto de Atencién, adicional a los requisitos
establecidos de estudios y experiencia en el respectivo nivel, para acceder al maximo nivel de
la Tabla Organizacional deben acreditar minima 3 afios de experiencia relacionada con el
manejo de personal, quien inicie desde el nivel profesional Categoria especializado escala 01
para ejercer el rol de lider, debe demostrar el nivel de competencia de liderazgo e iniciar
capacitacion certificada.

Para el Nivel Profesional Categoria Especializado en todas las categorias en el requisito de
estudio se aplicara lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1070 de 2015, es
decir se podra realizar |la equivalencia de titulo de postgrado por experiencia profesional.

En el Nivel Profesional Categoria Universitario los requisitos de formacion y experiencia para
cada una de las escalas son los siguientes:

Tabla 12 Requisitos de Vinculacion Profesional Universitario

Nivel
Categoria Y
Escala

Estudio

Experiencia

Profesional
Universitario
04

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares; Formacion relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Cuatro (4) arfios de
experiencia
profesional
relacionada
vacante.

con la

Profesional
Universitario
03

Titulo profesional en disciplina acadéemica del
nucleo bhasico de conocimiento en: Economia,
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y
Militares; Formacion relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Mecénica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Palitica ¥ Relaciones

Tres (3) anos de
experiencia
profesional
relacionada

vacante.

con la

em s
etk
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Internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo profesional en disciplina académica del |Dos (2) anos de
nucleo basico de conocimiento en: Economia, | experiencia
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria | profesional

Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y | relacionada con la
Militares; Formacién relacionada con el Campo | vacante.

Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Profesional Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Universitario | Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y
02 afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica y Relaciones
internacionales; Disefio; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo profesional en disciplina académica del [Un (1) afo de
ndcleo basico de conocimiento en: Economia, | experiencia
Administracion y Contaduria Publica; Ingenieria | profesional

Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y | relacionada o  sin
Militares; Formacioén relacionada con el Campo | experiencia, siempre
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines; | que cumpla las
| Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, | competencias

' Profesional Telematica y afines; Ingenieria Electronica, | requeridas para la
Universitario | Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y | vacante de acuerdo
01 afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho y | con la necesidad del
afines; Ciencia Politica y Relaciones | servicio.

' Internacionales; Disefio; Psicologia, Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines, Matematicas,
’ Estadistica y afines.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

En el nivel Técnico los requisitos de formacion y experiencia para cada una de las escalas son
los siguientes:
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Tabla 13 Requisitos de Vinculacién Técnico

Nivel
Categoria y
Escala

" Estudio
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Experiencia

Técnico 04

Titulo de formacién tecnoldégica u Octavo (8)
semestre de formacién profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracion y Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria en Obras
Civiles y Militares; Formacién relacionada con el
Campo Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemmas, Telematica vy afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Derecho y afines; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Disefo; Psicologia;
Sociologia, Trabajo social y afines; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica vy afines,
Matematicas, Estadistica y afines.

Cuatro (4)
experiencia
relacionada
vacante.

anos de
laboral
con la

Técnico 03

Titulo de Formacion tecnolégica relacionada con el
cargo o seis (6) semestres de formacién profesional
en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiente en: Economia, Administracién ¥y
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria en Obras Civiles y Militares; Formacion
relacionada con el Campo Militar o Policia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica,
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; Disefio,
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines;
Comunicacion  Social, Periodismo vy afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines, Matematicas, Estadistica y
afines.

Telecomunicaciones vy |

afos de
laboral
con la

Tres (3)
experiencia
relacionada
vacante.

Técnico 02

Titulo de Formacién técnica profesional relacionada
con el cargo o cuatro (4) semestres de formacion
profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Economia,
Administracién y Contaduria Publica; Ingenieria

Industrial y afines; Ingenieria en Obras Civiles y |

Dos (2)
experiencia
relacionada
vacante.

anos de
laboral
con la

—.
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Militares; Formacién relacionada con el Campo
Militar o Policia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Derecho vy
afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Diseno, Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo de Formacion técnica relacionada con el |Un (1) afio de
cargo o tres (3) semestres de formacion profesional | experiencia  laboral
en disciplina académica del nucleo basico de | relacionada o  sin
conocimiento en: Economia, Administracion y | experiencia de
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines; | acuerdo con la
Ingenieria en Obras Civiles y Militares; Formacién | vacante y necesidad
relacionada con el Campo Militar o Policia; | del servicio.
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Técnico 01 Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Electrica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; Disefio,
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines,
Comunicacién  Social, Periodismoe vy afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y afines, Matematicas, Estadistica y
’ afines.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

En el nivel Asistencial los requisitos de formacién y experiencia para cada una de las escalas
son los siguientes:

Tabla 14 Requisitos de Vinculacién Asistencial

Nivel Estudio Experiencia
Categoria y
Escala

Titulo de Formacion técnica laboral relacionada en | Cuatro (4) afios de
disciplina académica del nucleo basico de |experiencia laboral
conocimiento en: Economia, Administracion vy | relacionada con la
Asistencial 04 | Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines; | vacante.

Ingenieria en Obras Civiles y Militares;, Formacion
relacionada con el Campo Militar o Palicia;
B Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y

?é NIT: 860821967 - T
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afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica y Relaciones Internacicnales; Diseno;
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines;
Comunicacion Social, Periodismo vy afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines, Matematicas, Estadistica y
afines.

Asistencial 03

Titulo de Formacion técnica laboral relacionada en
disciplina académica del nuacleo basico de
conocimiento en: Economia, Administracion vy
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria en QObras Civiles y Militares; Formacion
relacionada con el Campo Miltar o Policia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; Disefio;
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines;
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Lenguas Modemas, Literatura,
Linguistica y afines, Matematicas, Estadistica y
afines.

Tres (3)
experiencia
relacionada
vacante.

afos de
laberal
con la

Asistencial 02

Titulo de Formacién técnica laboral relacionada en
disciplina académica del nucleoc basico de
conccimiento en: Economia, Administracién vy
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria en Obras Civiles y Militares; Formacion
relacionada con el Campo Militar o Policia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales; Disefio,
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines;

Comunicacion  Social, Periodismo y afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Lenguas Modernas, Literatura,

Linglistica y afines, Matematicas, Estadistica y
afines.

Dos (2) afios de
experiencia  laboral
relacionada con la
vacante.

L
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Diploma de bachiller y/o licencia de conduccion de [ Un (1)  afio de
acuerdo con las obligaciones contractuales a | experiencia laboral o
5 . ejecutar. sin experiencia de
S ncial 01
Asisiansig acuerdo con la
vacante y necesidad
del servicio.

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

Para acceder a los niveles categorias y escalas establecidas debe cumplir los requisitos para el
cargo segun lo consignado en este manual.

De acuerdo con las funciones del proceso y la naturaleza global de la planta de personal, el
perfil especifico en estudios o disciplina se debe relacionar en formato de cubrimiento de
vacante acorde al descriptivo de cargos.

7.4 Competencias Comportamentales

Las competencias comportamentales se encuentran establecidas conforme al objeto,
politicas y misién institucional, teniendo como referencia el Decrete 815 de 2018, asi:

7.4.1 Competencias corporativas.

Son las competencias que estan estrechamente direccionadas a conseguir los objetivos del
negocio de forma diferencial y acorde a la cultura de la Entidad. Estas competencias deben
ser acreditadas por todos los trabajadores oficiales de la Entidad, se evaluaran segun la
metodologia establecida en el procedimiento, las cuales se definen comeo:

Tabla 15 Competencias Corporativas

COMPETENCIA DEFINICION
CORPORATIVA

Capacidad de conocer y entender las
particularidades de la Caja: normatividad, su
entorno, los sectores en los que interviene, su
negocio, productos, servicios y los grupos de
interés con los que se relaciona y actuar en
consecuencia.

Tendencia al logro de resultados fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de

COMPRENSION INTEGRAL
DEL NEGOCIO

ORIENTACION A

RESULTADOS desempefio, en el marco del Plan de Accién
Institucional (PAI).
Capacidad de construir y mantener relaciones
duraderas con los afiliados y grupos de interes
ORIENTACION AL de la Entidad a partir de la identificacion de las
CLIENTE necesidades, requerimientos y expectativas para
ofrecer soluciones que satisfagan y superen las
expectativas del afiliado.
i NIT: = 2
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Capacidad para motivarse y motivar a los demas
hacia el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el PAI, inspirar una vision
compartida y generar las condiciones para
fortalecer un clima organizacional basado en los
valores de la Entidad.

INICIATIVA/IMEJORA
CONTINUA/INNOVACION

Interés y actitud permanente por buscar,
aprender y aplicar informacion atil para mejorar
continuamente su desempefio en relacién con
los procesos y servicios de la Entidad.

Fuente: (Area de Talento Humano,

2023)

7.4.2 Competencias por nivel o propias del cargo.

Cédigo: TH-NA-MA-DG

Se definen teniendo en cuenta la normatividad aplicable, el conocimiento y entorno, la
responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes laborales, responsabilidad
frente al proceso de toma de decisiones, iniciativa de innovaciéon en la gestion y valor
estratégico e incidencia de la responsabilidad, de cada trabajador oficial en el desempeno
de su empleo. Son competencias por nivel o propias del cargo las siguientes:

Tabla 16 Competencias por Nivel o Propias del Cargo Jefes de Area, Lideres de Grupo y de Punto de

Atencion

COMPETENCIAS

DEFINICION

APORTE TECNICO
PROFESIONAL

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

COMUNICACION
EFECTIVA Y
TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad para escuchar al otro y comprenderlo, saber
cuando y a quién preguntar, expresar conceptos, ideas
y sentimientos de manera clara, concisa y abierta,
verificando con su interlocutor la comprension del
mensaje recibido y emitido, asi mismo articular las
metas de su cargo con las metas de sus compafieros de
proceso u otros procesos de la entidad, manifestar
interés por participar de manera activa, constructiva y
voluntaria en el logro de los objetivos de la entidad con
la misma dedicacion y prontitud con que trabaja sus
propios objetivos.

CAPACIDAD DE
CONTROLAR

Capacidad para disefiar e implementar herramientas de
gestion que le faciliten hacer seguimiento y control al |
trabajo, a la informacion y a los recursos asignados |
teniendo como marco de referencia las politicas y
normatividad de la entidad para el cumplimiento del PAI

CONFIABILIDAD
TECNICA

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad.
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RESPONSABILIDAD

Y DISCIPLINA .
magnitud

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los procesos; conocer la

de sus acciones y la forma de afrontarlas

MANEJO DE LA Manejar con responsabilidad la informacién perscnal e
INFORMACION institucional de que dispone.

COLABORACION

Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

7.4.3 Competencias Funcionales

Clasificacién de las competencias comportamentales por area funcional:

Corresponden a las conductas esperadas para la ejecucién de las obligaciones contractuales
especificas de acuerdo con el area de desempefio.

Tabla 17 Competencias Funcionales

COMPETENCIAS B DEFINICIONES
Interés por aplicar las normas y politicas sabiendo
MODERACION discernir 10 bueno y lo malo de sus actos y su

impacto para la entidad, para sus companeros y
para si mismo. Es responsable por el manejo
confidencial de la informacién.

AGUDEZA EN LOS
NEGOCIOS

Es la capacidad de entender y comprender las
tendencias y diferentes oportunidades del
mercado, las amenazas del entorno y los puntos
fuertes y débiles de la entidad con el fin de generar
acciones para la sostenibilidad de la entidad.

CAPACIDAD DE
ADMINISTRAR

Capacidad para establecer objetivos claros vy
medibles, dirigir personas, establecer plazos y
asignar recursos con el fin de lograr los objetivos.
Hacer seguimiento y verificar la implementacion de
las acciones.

GESTION DE
CONFLICTOS

Es la habilidad para plantear soluciones y resolver
diferencias de ideas u opiniones de las partes,
centrandose en los intereses comunes para
conciliar y mediar de manera equitativa entre las
partes lo cual impacta en el fortalecimiento de
relaciones a largo plazo y en la generacion de un
clima de confianza.

MANEJO DE
RELACIONES
INTERPERSONALES

Capacidad para establecer y mantener adecuadas
relaciones interpersonales independientemente
del nivel jerarquico o condiciéon social de la
persona, mediante el respeto y tolerancia de las
ideas, creencias y valores de los demas. Habilidad
para manejar sus emociones con el fin de
mantener un buen clima de trabajo.
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Capacidad para establecer objetivos claros vy

DESARROLLO DE medibles, dirigir personas, establecer plazos vy
PERSONAS asignar recursos con el fin de lograr los objetivos.
Hacer seguimiento y verificar la implementacion de

las acciones.

Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones y con personas ¢ grupos.
FLEXIBILIDAD Interés por entender y valorar diferentes puntos de
vista con el fin de adaptar su comportamiento a
medida que la situacion lo requiera. Aceptar y
promover los cambios en la entidad.

Capacidad para elegir entre varias altemativas, |
aquellas que son mas viables para la consecucion
de los objetivos, basandose en un analisis
exhaustivo de los posibles efectos y riesgos,
definiendo prioridades y escogiendo la solucion
adecuada de acuerdo con su importancia.

TOMA DE DECISIONES

Fuente: (Area de Talento Humano, 2023)

Las competencias funcionales establecidas por Ley para cargos y funciones especificas se
deben evaluar y/o desarrollar en los procesos de seleccién, farmacion y entrenamiento y
conforme al procedimiento de evaluacion de desempeno.

Las competencias anteriormente relacionadas se deben incorporar en el Modelo de
Evaluacién de Desempefio vigente, segun los parametros de medicion que se establezcan.

7.5 Formacion

La formacion garantiza los conocimientos en normatividad, politicas, sistemas de informacion
exigidos en la prestacion del servicio y modelos de atencion y asi lograr la conformidad y
eficiencia de los procesos en términos de calidad y satisfaccion.

Para la permanente actualizacién de estos conocimientos propios y aplicables a la Entidad,
conforme a las cambiantes necesidades y tendencias, se realiza mediante la induccion y
reinduccién para todos los servidores publicos y conforme a las funciones de cada
dependencia a través de la induccion al puesto de trabajo en los conocimientos especificos.

La formacion conforme con la naturaleza de la Entidad se debe solicitar o desarroliar en los
siguientes aspectos:

- Normas que regulan el funcionamiente, estructura y politicas de la Entidad y del proceso
donde se desempeha.

- Normatividad Superintendencia Financiera de Colombia.

- Normatividad y Politicas Ministerio de Defensa Nacional.

- Normas de Manejo Administrativo, Presupuestal y Financiero aplicables a la Entidad.

- Meodelo Integrado de Gestion y Planeacion MIPG.

- Sistema Integrado de Gestién.

- Sistema Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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- Sistema de Administracion de Riesgos.
- Sistema de Seguridad de la Informacion.
- Sistemas de Informacion de la Entidad, Plataforma Tecnolégica, de acuerdo con el rol y
proceso de desempefio.

- Gestiéon Ambiental y Responsabilidad Social Empresarial.

La formacion consagrada en el presente manual se garantizara en los procesos de induccion,
induccién al puesto de trabajo y reinduccion, que se desarrolla en la Entidad, de acuerdo con
el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion.

7.6 Condiciones Generales de Vinculacion

Se tendran en cuenta las siguientes circunstancias al momento de la vinculacién de
trabajadores oficiales, asi:

1. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales seran la
educacion formal, la formacion para el trabajo y desarrollo humano y la experiencia. Los
aspirantes para cubrir las vacantes de trabajadores oficiales, ademas de cumplir el perfil
solicitado y las competencias asociadas, deberan seguir el procedimiento de seleccion y
vinculacion vigente establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad. Para los
cargos de Gestion Documental y Archivistica se tendra en cuenta lo dispuesto en el Decreto
629 de 2018 o los que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

2. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras calidades, salvo
cuando la ley asi lo establezca.

3. A los trabajadores oficiales de la Entidad no les seran exigibles requisitos distintos a los
acreditados al momento de su vinculacién, mientras permanezcan en el nivel , escala y
categoria para la que fueron vinculados.

4. Para titulacion en una modalidad de educacién superior en pregrado o de formacion
avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el requisito de formacion académica
correspondiente cuando se acredite titulo académico en un nivel de formacién superior al
exigido en el presente Manual.

5. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a
la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnologica y

6. profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion,
maestria, doctorado y postdoctorado.

7. Los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, se determinan de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES. Las actualizaciones de los
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Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- determinados en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacién Superior —SNIES- relacionados anteriormente, se entenderan
incorporadas en el presente Manual.

8. Los estudios o educacion formal se acreditaran mediante la presentacion de certificados,
diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre [a
materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, no excluye la
presentacion de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta
o matricula profesional, esta podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite,
siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha
de vinculacion, el trabajador oficial debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula
profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

9. Los estudios realizados v los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de
la homologacién y convalidacién por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la
autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesién de un cargo que exija para su desempefio estas modalidades de
formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitas con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de
los dos (2) afios siguientes a la fecha de vinculacién, el trabajador oficial debera presentar
los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo
5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

10.De acuerdo con la especificidad de las obligaciones contractuales de algunos cargos y
con el fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano
orientados a garantizar su desempefio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006, por la cual
se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano establecida como educacion no formal, y demas normas que la
desarrollen o reglamenten.

11.Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas
o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Para los efectos de la
vinculacién de trabajadores oficiales, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente, asi:

a. Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del

pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de la profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.
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En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion
o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades
de formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

b. Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

¢. Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

d. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. En el evento
de empleos comprendidos en el nivel Profesional, la experiencia docente debera acreditarse
en instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencién del correspondiente
titulo profesional.
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Dado en Bogota, D.C. a los 02 dias del mes de febrero de 2023
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General (RA) LUIS FELIPE REDES CADENA
Gerente General
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